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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
Los divergentes cambios que traen consigo el crecimiento normativo, 
tecnológico y procedimental dentro de nuestra sociedad, ha puesto en vilo a 
muchas empresas al momento de recuperar la información necesaria para 
soportar la gestión diaria ejecutada a raíz de su actividad económica; 
generándose la necesidad de aprender a producir, controlar, conservar y 
custodiar la documentación que se produce en estas empresas; pero en 
muchas ocasiones de acuerdo al crecimiento productivo de estas mismas, no 
se cuentan con los recursos necesarios tanto humanos como tecnológicos, 
para realizar un seguimiento adaptado a la necesidad tanto de las compañías 
como de los entes rectores que las vigilan. 
 
José Mundet menciona que existe gran diferencia entre el papel y los 
documentos de archivo, tales como el carácter seriado, consecutivo y 
cronológico de los documentos; su génesis ya que nacen a raíz de la 
necesidad de plasmar y dejar registro de una actividad o acontecimiento; su 
carácter probatorio que los hace exclusivos y únicos; y finalmente la necesidad 
de ser interrelacionados entre sí como componentes de un testimonio 
fidedigno, conservando cada uno su valor único y exclusivo. 
 
Entonces, los archivos son importantes para la Administración, la Historia y la 
Cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la 
toma de decisiones basadas en antecedentes reales y pasada su vigencia, 
estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la 
identidad corporativa, local, regional y nacional. 
 
La finalidad de los archivos es disponer de la documentación organizada, en tal 
forma que la información institucional sea recuperable para el uso de la 
administración en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia. 
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La abundante normatividad que tenemos en la actualidad en Colombia e 
incluso normas internacionales como la ISO 15489 o la familia de la 30300 
respecto al manejo documental de la información, nos dejan un vacío, ya que la 
manera de expresar la norma es de aspecto general y nos plantea un “deber” 
más que un “cómo hacer”, dejando al libre albedrío los controles y metadatos 
adecuados para recuperar la información.  
 
Es por esta razón que el problema de este trabajo se formula a raíz de una 
necesidad: la elaboración de un programa de gestión documental que sirva 
como un punto de partida para mejorar la gestión y control informacional y 
documental dentro de las compañías, y para este caso en específico, para la 
empresa FUREL S.A. que es el lugar seleccionado para desarrollar este 
trabajo. 
 
A partir de este planteamiento, en una primera fase se investigará sobre el 
estado de la gestión documental de la compañía FUREL S.A. dedicada a la 
construcción urbanística y de infraestructura en la ciudad de Medellín, se 
verificarán los procedimientos y estructura documental existente en torno a la 
gestión documental. 
 
En una segunda fase se tendrá en cuenta la normatividad externa aplicable 
como guía del proceso de gestión documental para la elaboración de una 
estructura básica que incluya, formatos, instructivos de diligenciamiento, 
manuales y procedimientos aplicables dentro de un Programa de Gestión 
Documental que se pueda adaptar a compañías con objeto social similar y/o 
igual al de FUREL S.A.. 
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2. MARCO INSTITUCIONAL 
 
1FUREL S.A. es una empresa privada cuya razón social es el desarrollo y 
ejecución de proyectos de ingeniería; constituida el 02 de Enero de 1992, nace 
bajo la guía del Ingeniero Hernán Moreno Pérez, como una propuesta de 
solución a los proyectos de Ingeniería Civil, Eléctrica, TICS, Automatización, 
Domótica y  Metalmecánica que se desarrollan en la ciudad de Medellín y en 
otras ciudades. La compañía nace en la ciudad de Medellín, y para 1997 
expande sus sucursales a las ciudades de Cali, Bogotá y Barranquilla, 
conservando a la Sede Administrativa de Medellín como su casa matriz, donde 
convergen todos los trámites administrativos. FUREL S.A. es una empresa con 
cobertura nacional que atiende las necesidades de diseño, administración y 
ejecución de proyectos para clientes como EPM, EDATEL, UNE, DAVIVIENDA, 
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA, UNIVERSIDAD DE MEDELLIN, 
BANCOLOMBIA, entre otros. 
 
La mayoría de sus proyectos se desarrollan a través de licitaciones privadas y 
públicas, por lo que desde el inicio de la compañía se constituye el 
Departamento de Licitaciones, el cual en una reforma que tuvo la compañía en 
el año 2007 paso a ser nombrado Dirección de Proyectos, desde donde se 
buscan, reciben y evalúan las propuestas de licitación contractual con 
entidades tanto públicas como privadas. 
 
FUREL S.A. entonces, a pesar de ser una compañía privada y conformada por 
una sociedad anónima, cumple funciones públicas en beneficio de entes 
sociales, lo que le hace adquirir una gran responsabilidad social ante la calidad 
de los trabajos que realiza y la expansión de territorios a través de la ejecución 
de las obras contratadas.  
                                            
1
 La construcción del marco institucional se realizó por medio de fuentes primarias: Certificado 
de Cámara de Comercio, Fecha de Expedición: 05 de Diciembre de 2011, En Cámara de 
Comercio de Bogotá D.C., Sede Chapinero; Escritura Pública 000002 del 02 de Enero de 1992, 
inscrita el 05 de Octubre de 2007, expedida en la Notaría 16 de Medellín (Antioquia) – Fuentes 
Primarias: entrevistas del personal del área de Gestión Documental (Sra. Mónica Zapata – 
Gestora Documental) y de la Dirección de Gestión y Jurídica (Abogada Marta Gonzales) 
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La información producida por estos proyectos es internamente manejada bajo 
la utilización de una codificación de “Centros de Costos”, que pertenecen a la 
Gerencia Técnica, La Dirección Administrativa y por la Dirección de Gestión y 
Jurídica, desde donde se lidera el direccionamiento estratégico de la 
planeación, gestión y ejecución de las obras. 
 
Se encuentra a cargo de la Dirección de Gestión y Jurídica el trámite de 
documentación legal de Clientes, Proveedores y Contratistas, requerido para 
un correcto y claro cumplimiento de los requisitos solicitados por el cliente, de 
los estipulados por el Sistema de Gestión Integral de la compañía y de los 
determinados por la normatividad aplicable a cada proceso, así como la 
disposición de recursos humanos requeridos para la ejecución exitosa de los 
proyectos. 
 
Desde la Gerencia Técnica, se controla el trabajo operativo bajo los parámetros 
de sistema de gestión de calidad y los requerimientos de ejecución de dichos 
trabajos de Construcción de Obras Civiles, Eléctricas, Infraestructura, 
Levantamiento, Mantenimiento y expansión de redes de Telecomunicaciones, 
Automatización y Domótica en edificaciones y espacios que mejoran la calidad 
de vida y organizacional de nuestra sociedad. 
 
Los procesos son soportados desde la Dirección Administrativa, donde se 
brinda el soporte de insumos, manejo financiero y de actividades de apoyo para 
garantizar la efectividad, eficacia y control administrativo de los procesos. 
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2.1  MARCO GENERAL DEL ARCHIVO 
 
Converge entonces en el área de Gestión Documental, toda la documentación 
producida en las distintas áreas desde 1992 cuando se fundó la compañía, ésta 
área  se encuentra a cargo de la Dirección Administrativa y ha venido 
desempeñando las funciones de almacenamiento de información, donde en la 
búsqueda de implementar un apropiado proceso archivístico para la gestión 
documental, nos encontramos con la tendencia a “guardar todo” y la ejecución 
descontrolada de re-procesos, por una ausencia del conocimiento legal, 
normativo y práctico de la custodia documental, lo que se ha tornado en  una 
acumulación masiva e innecesaria de documentos que cumplieron su gestión y 
que carecen de valor primario o secundario, consumiendo recursos que pueden 
ser utilizados de manera eficaz para impulsar y mejorar los tramites de los 
procesos y reducción de tiempos si se encamina la normalización de procesos. 
 
El archivo cuenta con un aproximado de 27mts2, donde se almacena 
documentación en distintos soportes y dimensiones, como son Planos de las 
obras civiles, soportes en discos ópticos, papel industrial en tamaños oficio y 
carta, y por último registros fotográficos todos estos dentro de un mismo 
espacio de archivo y de unidades de almacenamiento. 
 
Por ser una empresa privada no está obligada a cumplir con la normativa 
nacional que cobija los archivos, sin embargo por el hecho de ser vigilada por 
la Superintencia de Industria y Comercio al contratar con empresas públicas 
está obligada a conservar y custodiar toda la información que soporta la 
realización de dichos contratos; por tanto se pretende aplicar la normativa 
vigente al proceso de gestión documental y de esta manera cumplir dicho 
requisito cuando se contrata con empresas públicas. 
 
 
  
Página 11 de 91 
 
3. MARCO TEORICO 
 
Para el desarrollo de este trabajo, es necesario citar algunos conceptos 
fundamentales que hacen parte integral de la temática propia de la gestión de 
la información y de los documentos de archivo, para dar una idea de qué es y 
cómo se puede lograr el objetivo propuesto.  
 
Con relación al marco teórico se definen algunos conceptos indicados en la 
normatividad vigente y las orientaciones impartidas por el Archivo General de la 
Nación y demás normas aplicables a la Gestión Documental: 
 
 ARCHIVO: En el Acuerdo 07 de 1994 - Reglamento General de Archivos 
se define como:”uno o más conjuntos de documentos sea cual sea su 
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural 
por una persona o institución pública o privada en el transcurso de su 
gestión, conservados, respetando aquel orden para servir como 
testimonio o información para la persona o Institución que los produce, 
para los ciudadanos o para servir de fuente de historia".  
 
 GESTION DOCUMENTAL: Desde la perspectiva expuesta por el Archivo 
General de la Nación en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 027 de 2006 
define Gestión Documental como: “Conjunto de actividades 
administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y 
organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de 
facilitar su utilización y conservación” 
 
También se define desde la ISO 15489-1 como la GESTION DE 
DOCUMENTOS DE ARCHIVO al: “área de gestión responsable de un 
control eficaz y sistemático de la creación, la recepción, el 
mantenimiento, el uso y la disposición de documentos de archivo, 
incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de 
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documentos la información y prueba de las actividades y operaciones de 
la organización”; y al SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO como: “sistema de información que incorpora, gestiona y 
facilita el acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempo” 
 
Así mismo encontramos una definición con un carácter más 
administrativo del término gestión de documentos que da el Consejo 
Internacional de Archivos, contenida en el Dictionnary of archival 
terminology, que la define como: "área de gestión administrativa general 
relativa a conseguir economía y eficacia en la creación, mantenimiento, 
uso y disposición de los documentos".2 
 
 DOCUMENTO: Información registrada, cualquiera sea su forma o el 
medio utilizado. Según el artículo 251 del Código de Procedimiento Civil 
“Son documentos los escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros 
fotografías, cintas cinematográficas, discos, grabaciones 
magnetofónicas, radiografías, talones, contraseñas, cupones, etiquetas, 
sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga carácter 
representativo o declarativo, y las inscripciones en lápidas, monumentos, 
edificios o similares.” 
 
 DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de información producida o 
recibida por una persona o entidad en razón a sus actividades o 
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, científico, histórico, 
técnico o cultural y debe ser objeto de conservación en el tiempo, con 
fines de consulta posterior.  
 
 DOCUMENTO ELECTRÓNICO DE ARCHIVO: Registro de información 
generada, producida o recibida o comunicada por medios electrónicos, 
que permanece almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de 
                                            
2
 PEIS, Eduardo; RUIZ RODRÍGUEZ, Antonio A. EL archivo como sistema de información. p.2. [EN 
LINEA]. [consultado: 18/08/2015]. Disponible en: < ww.ugr.es/~epeis/docencia/archivistica/ruiz3.doc> 
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vida, producida, por una persona o entidad en razón a sus actividades o 
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, ó valor científico, 
histórico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los 
principios y procesos archivísticos. 
 
 METADATOS (metadata): datos que describen el contexto, el contenido 
y la estructura de los documentos de archivo y su gestión a lo largo del 
tiempo 
 
 PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL: El Programa de Gestión 
Documental (PGD) es un proceso archivístico sistemático encaminado al 
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación 
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino 
final, con el objeto de facilitar su producción, trámite, utilización y 
conservación. En Colombia, el Decreto 2609 de 2012 implementa las 
directrices y principios que deben regir un Programa de gestión 
documental en la administración pública, y sirve como guía para el caso 
que nos atañe en FUREL S.A. siendo esta una empresa privada, dentro 
de este decreto encontramos que este Programa de Gestión 
Documental debe regirse por los principios de:  
 
A. Planeación 
B. Eficiencia 
C. Economía 
D. Control y seguimiento 
E. Oportunidad 
F. Transparencia 
G. Disponibilidad 
H. Agrupación 
I. Vínculo archivístico 
J. Protección del medio 
ambiente 
K. Autoevaluación 
L. Coordinación y acceso 
M. Cultura archivística 
N. Modernización 
O. Interoperabilidad 
P. Orientación al ciudadano 
Q. Neutralidad tecnológica 
R. Protección de la 
información y los datos 
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La elaboración del Programa de Gestión Documental – PGD debe estar basado 
y respetar los principios archivísticos de procedencia y de orden original, estos 
los expresa Cesar Martín Gavilán de la siguiente manera: 
 
“• Principio de procedencia: Es aquél según el cual cada documento debe 
estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que 
debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la 
integridad y carácter seriado de las secciones, series y expedientes. Este 
principio es válido tanto para los archivos históricos como para los 
administrativos, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la 
evolución estructural histórica de la institución, identificando en ella las 
dependencias y funciones que desarrolla o desarrolló en el pasado, integrando 
en torno a cada una los documentos correspondientes agrupados en series. 
Para la aplicación del principio de procedencia debe identificarse la entidad 
productora de los documentos, la dependencia productora, las funciones 
desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series. Debe hacerse 
una clasificación documental reconstruyendo la estructura de fondo 
documental. 
 
• Principio de orden original: Hace referencia al orden en que se conservan 
los documentos dentro de cada carpeta o expediente ubicándolos de manera 
consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que 
dieron origen a su producción. Cuando una serie documental está compuesta 
por varios expedientes o carpetas, éstas también deben estar ubicadas de 
manera consecutiva respetando el orden natural en que se fueron conformando 
los documentos que la componen”.”3 
 
                                            
3
 Principios generales de organización de fondos archivísticos Clasificación y ordenación de 
documentos Cuadros de clasificación. MARTIN GAVILAN, Cesar. 23/03/2009. Consultado el 
08/09/2015. Consultado en: http://eprints.rclis.org/14526/1/principios.pdf  
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Adicionalmente, es requisito para cualquier archivista, elaborar un análisis 
previo de varios aspectos que le permitan una mejor elaboración y desarrollo 
exitoso del programa de gestión documental que se quiera implementar dentro 
de la compañía, como es el caso de FUREL S.A., se debe tener en cuenta 
cinco aspectos fundamentales:  
 
 LA RAZÓN SOCIAL, que genera la documentación en el ejercicio de 
sus funciones, en este caso FUREL S.A. es una empresa prestadora de 
servicios de ingeniería Eléctrica, Civil y Tics que licita proyectos de estas 
tres líneas de negocio 
 LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, que en el caso de FUREL S.A., 
tiene una departamentalización matricial, que incluye distintas divisiones: 
funcional, por línea de negocio, por procesos, y geográfica. 
 LA TRADICIÓN Y CULTURA de la organización, que implica en muchas 
ocasiones que los procesos se ejecuten según la necesidad del cliente, 
de la organización, o por determinación de sus altos directivos. 
 LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y BASES DE DATOS, que 
transversales a la organización, pueden limitar el conocimiento que se 
tenga de la misma organización por parte de sus colaboradores, según 
el nivel en que se comparta la información. En este caso particular, solo 
se cuenta con un software contable y de registro del personal que labora 
en la organización, lo que impacta en que gran parte de la 
documentación tenga que ser consultada en físico. 
 Y por último, LA NORMATIVA APLICABLE A CADA PROCESO Y EN 
ESPECIAL MANERA EN EL CAMPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL. 
Ya que esta va a ser un marco guía tanto para procesos de 
estructuración, retención, organización y valoración documental. 
 
El decreto 2609 en su artículo 19, expresa que, “La selección y adquisición de 
sistemas de gestión de documentos debe tener en cuenta además de la 
normatividad que expida el Archivo General de la Nación Jorge Palacios 
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Preciado, las necesidades de la Entidad, la estructura organizacional, el 
modelo de gestión documental y la capacidad financiera y tecnológica para su 
implementación y mantenimiento”; por lo que a partir del análisis de estos 
aspectos, del análisis de los registros de las consultas realizadas, de las 
herramientas que se planteen en la metodología de trabajo, así como de los 
hallazgos en la lectura de los mapas de procesos de la compañía que se 
encuentran documentados (que por cuestiones de reserva no podemos incluir 
en este trabajo), se logra establecer como producto de este análisis, una 
estructura de formatos y documentos que pueden ser aplicados en FUREL S.A. 
en razón de sus actividades para la gestión documental y de información de la 
compañía. 
 
3.1  MARCO NORMATIVO 
 
Dada la naturaleza jurídica de FUREL S.A., catalogada como una empresa 
privada que cuenta con certificaciones ISO y que por su razón social es vigilada 
por los entes de control gubernamentales tales como: La Superintendencia de 
Industria y Comercio, La DIAN, La Cámara de Comercio, entre otros; se ha 
realizado un análisis del entorno normativo que le aplica y que le puede servir 
como marco guía para la elaboración del Programa de Gestión Documental. A 
modo personal, considero que la norma en muchas ocasiones nos deja vacíos 
en cuanto a la manera apropiada de ceñirse a ella, y es por esto que en 
materia archivística la adaptabilidad de la norma puede quedar sujeta a la 
interpretación de las organizaciones en la manera en que mejor les convenga 
sin atacar sus procesos, tradición y cultura. 
 
Para el caso de FUREL S.A. se plantea en el Anexo 12 de este documento un 
cuadro normativo que a pesar de que en algunos casos no rija de manera 
expedita la gestión documental, y que no le ha sido exigido  por su origen 
privado el cumplimiento pleno de la normatividad, este servirá de marco guía 
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para el moldeamiento del programa de gestión documental, adaptado al 
cumplimiento de la norma y a las necesidades puntuales de la compañía. 
 
4. OBJETIVO GENERAL 
 
Construir un programa de gestión documental utilizando Microsoft Office, 
acorde a las necesidades de la compañía FUREL S.A., guiado por la 
normatividad existente en la materia archivística, que sirva como punto de 
partida para mejorar la gestión y control informacional y documental tanto para 
FUREL S.A. como para compañías similares en su objeto social 
 
4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
 Elaborar un diagnóstico del archivo de FUREL S.A. 
 Diseñar una estructura de un programa de gestión documental utilizando 
Microsoft Office a la luz del Decreto 2609 de 2012 
 Elaborar manuales, formatos e instructivos de procedimientos para el 
control de documentos físicos y digitales, aplicable dentro de FUREL 
S.A. y que sirva como punto de partida para cualquier compañía 
semejante que desee optimizar el recurso de Microsoft Office para la 
Gestión Documental. 
 Identificar algunos requisitos dentro del marco normativo Colombiano 
aplicable a FUREL S.A. 
5. METODOLOGÍA PROPUESTA 
 
La elaboración de una estructura de un programa de gestión documental dentro 
de cualquier compañía, requiere una conceptualización previa, tanto macro 
como micro, de los procesos, procedimientos internos y de la normativa 
aplicable a la razón social que ejecute la misma compañía; así como de las 
expectativas y deseos que expresen sus directivos, de lo que ha de ser la 
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gestión de la información al interior de la compañía, este último aspecto  puede 
resultar en un limitante o un potencializador de las actividades, propuestas y 
proyectos que se vayan a llevar a cabo desde el área de Gestión Documental 
de cualquier compañía, por lo que resulta altamente valioso citar y atender a 
reuniones que nos permitan indagar ese contexto en el cual se va a ver 
enmarcado la elaboración, implementación y mantenimiento de los registros, 
formatos y directrices que van a regir la gestión documental en la compañía. 
 
Tomando como guía la estructura para la elaboración de un Programa de 
Gestión Documental planteada en el Decreto 2609 de 2012 del Archivo General 
de la Nación (Planeación, Producción, Gestión y Trámite, Organización, 
Transferencia, Disposición de documentos, Preservación a largo plazo y 
Valoración), y analizando las necesidades y estructura interna de los procesos 
de FUREL S.A., se ha optado por adaptar esta estructura que contemple por 
separado los procesos planteados en este decreto tales como la “Gestión y el 
Trámite”, ya que dada la estructura organizacional de FUREL, estos procesos 
corresponden a áreas que aunque se interrelacionan, cumplen funciones y 
actividades por separado; y de la misma manera, se considera que la 
Planeación y la Valoración son procesos inmersos dentro de cada una de las 
etapas del PGD, dentro de las cuales se requiere una planeación, valoración y 
difusión de las actividades que se han de desarrollar. 
 
Por lo tanto, para la elaboración de este trabajo se llevarán a cabo las 
siguientes actividades y se ha planteado inicialmente la siguiente estructura: 
Producción, Recepción, Distribución, Trámite, Organización, Consulta, 
Conservación, Disposición Final, y dentro de cada una de estas existe una 
planeación y valoración que competen tanto a las actividades como a los 
documentos que se producen, reciben, tramitan y custodian en FUREL S.A.; y 
de dicha estructura se han de desarrollar las siguientes actividades en 
concordancia con los objetivos planteados: 
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 Realizar visitas de campo a la compañía FUREL S.A. para identificar 
necesidades y particularidades dentro de sus procedimientos en materia 
de Gestión Documental, lo cual permitirá la elaboración del diagnóstico 
general de archivos 
 Identificar algunos requisitos que complementen el PGD dentro de un 
marco normativo en materia de gestión documental y que sea aplicable 
al archivo de FUREL S.A.,  
 Identificar los metadatos y normatividad aplicable que permita la 
elaboración de los siguientes instrumentos dentro de este Programa de 
Gestión Documental: 
 
o Política de Gestión Documental 
o Funciones del Comité de Archivo 
o Marco Normativo Guía 
o Acta de compromiso - acuerdo de confidencialidad de la información 
y responsabilidad con los documentos de archivo  
o Folleto de difusión y capacitación en gestión Documental 
 
 PRODUCCIÓN 
o Formato Encuestas documentales 
 Estudio unidad documental  
 Estudio unidad documental - identificación de oficina 
productora 
o Formato para Radicación de Comunicaciones Enviadas 
 Instructivo y flujo para Radicación de Comunicaciones 
Enviadas – RCE 
 Esquema Formato RCE  
 Formato Base de datos e instructivo de diligenciamiento: 
planilla de radicación de correspondencia enviada 
o Plan ahorro de papel y manejo de material fungible 
 PLAN DE AHORRO DE PAPEL 
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 Formato de Sobres para Correspondencia Interna 
o ROTULOS DE MARCACIÓN 
 Formato de Rótulos para Marbete 
 Formato de Rótulos para Carpeta 
 Formato de Rótulos para AZ  
 Formato de Rótulos para Caja  
 Formato de Rótulos para Series y Subseries 
o Formato para Codificación de Organigrama 
o Evaluación para Incorporar Documentos al Sistema de Gestión y 
Determinación de tiempos de retención 
 
 RECEPCIÓN 
o Descripción del proceso Radicación de Correspondencia Recibida  
o Formato Base de datos: PLANILLA UNICA DE 
CORRESPONDENCIA RCR 
o Instructivo de Diligenciamiento: PLANILLA UNICA DE 
CORRESPONDENCIA RCR 
o Comprobante de Radicación de Correspondencia Recibida 
 
 DISTRIBUCIÓN 
o Descripción del proceso - MANEJO DE LA MENSAJERIA LOCAL, 
INTERNA Y EXTERNA  
o Formato Base de datos: CONTROL DE MENSAJERÍA LOCAL, 
INTERNA Y EXTERNA 
o Instructivo de Diligenciamiento: CONTROL DE MENSAJERÍA 
LOCAL, INTERNA Y EXTERNA 
o Formato GUIA PARA ENVIO POR MENSAJERIA INTERNA Y 
EXTERNA 
 
 TRÁMITE 
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o Descripción y Flujo grama Radicación de documentos para 
trámite 
o Formato Base de datos: CONTROL DE RADICACIÓN DE 
DOCUMENTOS 
o Instructivo de Diligenciamiento: CONTROL DE RADICACIÓN DE 
DOCUMENTOS 
o Formato para Devolución de Facturas 
o Registro de firmas 
 INSTRUCTIVO REGISTRO DE FIRMAS 
 Formulario Base de datos: REGISTRO DE FIRMAS 
o Formato Base de Datos - BD Actualización Documentos 
Corporativos - Para Diligenciamiento de Formularios 
o Formato para sellos 
 
 ORGANIZACIÓN 
o Formato Cuadro de Clasificación Documental – CCD, Tabla de 
Retención Documental -  TVD y Tabla de Retención Documental - 
TRD 
o Transferencias Documentales: 
 Formato Cronograma de Transferencias Documentales 
 Formato de Inventario y Transferencia Documental 
 Instructivo de Diligenciamiento del Formato de Inventario y 
Transferencia Documental 
 Manual de medidas de prevención en transferencias 
documentales 
o Manual para Actualización y Administración de Historias 
Laborales 
o Formato Base de datos: CONTROL DE INVENTARIO ARCHIVO 
o Formato Base de datos: CONTROL REFERENCIA CRUZADA 
o Manual de Organización de ARCHIVOS 
o Manual de Foliación 
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 CONSULTA 
o Descripción del Procedimiento de consulta  
o Formato Control de Afuera – préstamos  
 
 CONSERVACIÓN 
o Manual de conservación preventiva 
o Plan de acción Humedad y Materiales 
o Formato Medición Micro climática 
o Formato Indicador de Conservación 
 
 DISPOSICIÓN FINAL 
o Manual de Eliminación Documental 
o Formato Acta de Eliminación Documental – AED 
o Instructivo de Diligenciamiento: Formato Acta de Eliminación 
Documental – AED 
o Formato para presentación de Anexos en Actas de Eliminación 
Documental – AED 
o Lista de Chequeo para verificación de Documentos Contractuales 
 
Cabe aclarar que este esquema de Programa de Gestión Documental – PGD, 
debe ser revisado con las distintas áreas, y que su aprobación y desarrollo 
satisfactorio está sujeto a las disposiciones y contemplaciones de la Gerencia 
de la compañía FUREL S.A. 
 
5.1 DISEÑO DEL INSTRUMENTO 
 
La elaboración de este proyecto para establecer una ESTRUCTURA DE UN 
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON MICROSOFT OFFICE PARA 
LA EMPRESA FUREL S.A. será realizado y ejecutado teniendo en cuenta las 
directrices del Archivo General de la Nación en su cartilla “Pautas para el 
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diagnóstico integral de archivos4”  que indica los pasos para la elaboración de 
un diagnóstico (Ver. Anexo 1) y se realizarán entrevistas personales al inicio de 
la propuesta, lo cual permitirá evidenciar lo que se tiene planteado tanto en 
conocimiento sobre administración de la información como de los documentos 
que se producen, reciben, tramitan y conservan en FUREL S.A.  
 
El diagnóstico se elaboró a partir del estudio y análisis de los documentos 
existentes en materia de procesos y procedimientos, con el apoyo de los 
encargados del área de gestión documental y con lo evidenciado en los 
recorridos realizados en las instalaciones internas de FUREL S.A. en su sede 
Administrativa ubicada en el Barrio La América de la ciudad de Medellín. 
Posteriormente, gracias a la elaboración de este diagnóstico se podrá 
identificar algunas necesidades en materia de controles, metadatos, definición 
de instrumentos, y normativa guía, que permitirá generar una estructura guía a 
seguir en materia de gestión documental aplicable y adaptable a FUREL S.A. 
 
6. RESULTADOS ESPERADOS 
 
Elaborar una estructura, formatos e instructivos de un programa de gestión 
documental utilizando Microsoft Office, adaptable para cualquier compañía 
cuyo objeto social sea igual o similar a FUREL SA, que cumpla con requisitos 
normativos básicos y los metadatos adecuados que permitan la recuperación 
de la información en cualquier etapa del ciclo de vida de los documentos de 
archivo 
 
7. CRONOGRAMA 
 
Se adjunta archivo en Excel (.xls). Sujeto al grado de complejidad y 
profundidad de cada uno de los formatos, manuales e instructivos a realizar. 
                                            
4
 
4
Jaime Sánchez Luis Ernesto; García María Clemencia; Pautas para el diagnóstico integral de archivos; 
Archivo General de la Nación Colombia 
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8. COMPROMISOS Y ESTRATEGIA DE COMUNICACIÓN 
 
Entregar a la empresa visitada el producto de este trabajo y realizar las 
recomendaciones pertinentes al manejo que actualmente estén llevando a cabo 
en sus archivos. 
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LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL PARA 
FUREL SA. 
 
Al interior de la compañía FUREL S.A., la gestión documental o gestión de la 
información ha sido concebida como una competencia administrativa que 
complementa la multiplicidad de disciplinas y competencias que impulsan la 
gestión organizacional de FUREL S.A., por tal motivo, se deben programar 
inducciones en temas de gestión documental al personal administrativo y a 
aquel perteneciente a la gerencia técnica, de manera tal que se genere una 
consciencia en el personal vinculado a los procesos, dándoles a comprender, 
que la gestión documental va más allá de un recibir, organizar y archivar 
documentos, sino que es todo un proceso transversal a la organización, que 
implica una planificación y una valoración de la información que es de 
relevancia para cualquier trámite al interior de la compañía y que es la base de 
su patrimonio informacional y de crecimiento y aprendizaje a lo largo del 
tiempo. 
 
Como lo indica el Decreto 2609 de 2012 del AGN, en su artículo 17, “La gestión 
adecuada de los documentos debe basarse en el desarrollo de las funciones de 
las Entidades públicas, sus dependencias y funcionarios, así como en la 
normalización de sus procesos, procedimientos y manuales administrativos, de 
acuerdo con reglas específicas.”5 Por tales efectos, para el desarrollo de este 
trabajo, se han utilizado como herramienta los documentos generados por el 
sistema de gestión integral interno de la compañía, no para adaptar los 
procesos a los requerimientos normativos de la legislación archivística en 
Colombia, sino para llegar a un consenso para dar cumplimiento de algunos 
requisitos normativos y legales y que sea adaptable a las necesidades y 
estructura organizacional de FUREL S.A., sin impactar abruptamente su cultura 
organizacional ni los recursos con que se cuentan. 
                                            
5
 Decreto 2609 de 2012, ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. "Por el cual se reglamenta el 
título V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se 
dictan otras disposiciones en materia de gestión documental para todas las entidades del 
Estado". COLOMBIA. 2012 
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El concepto de Gestión, se puede entender como el conjunto de trámites que 
se llevan a cabo para resolver un asunto o concretar un proyecto. La gestión es 
también la dirección o administración de una compañía o de un negocio6, y 
también puede hacer referencia a las acciones, capacidades, competencias, 
diligencia y planeación que se debe tener al interior de las organizaciones para 
el desarrollo pleno, efectivo y eficaz de las actividades diarias, y dentro de 
FUREL S.A. este concepto es totalmente aplicable al área de archivo y 
correspondencia, tanto así, que el nombre del área se ha llamado “Gestión 
Documental” desde el año 2012, ya que se ha reconocido la  necesidad de que 
esta área, proponga, participe y forme parte de los grupos de trabajo de la 
compañía, en materia de asesorar y atacar el constante y abundante flujo de 
información que producen y tramitan todas las áreas. Para tales efectos se 
hace necesario en primera medida, que el área de Gestión Documental, inicie 
investigando más a fondo las funciones y documentos que producen todas las 
áreas de la compañía, y de aquí partir con la ejecución propuesta en este 
trabajo bajo la estructura y controles también propuestos del Programa de 
Gestión Documental. 
 
La ISO 15489 cita: “La normalización de las políticas y procedimientos de la 
gestión de documentos de archivo, asegura la adecuada atención y protección 
de los mismos, y permite que la evidencia y la información que contienen 
pueda ser recuperadas más eficiente y eficazmente usando practicas y 
procedimientos normalizados” 
 
Según la NTC 4436 “…Las compañías son responsables por la adecuada 
conservación de su documentación, para ello deben incluir en sus programas 
de gestión documental y en sus manuales de procedimientos, pautas que 
aseguren la integridad de los documentos desde el momento de su 
producción…” 
                                            
6
 http://definicion.de/gestion/ - Consultado 20/08/2015 
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Entonces, la gestión documental es el conjunto de actividades administrativas y 
técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de la 
documentación producida y recibida por la compañía, desde su origen hasta su 
destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación y sirve para: 
 
 Solucionar, a nivel físico  y funcional, el problema de la acumulación de 
documentos en la oficina. 
 Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentación  
 Evitar la producción y acumulación irracional de documentos 
 Concentrar la información útil para la toma de decisiones administrativas 
 Garantizar a los usuarios el acceso a la información  
 Guardar temporalmente o definitivamente  la memoria institucional. 
 
El desarrollo del Programa de Gestión Documental es paralelo a la búsqueda 
de la transparencia en la gestión administrativa y contempla actividades 
tendientes al control de trámites documentales y racionalización de recursos 
reestructurándose continuamente a partir de la normatividad archivística 
vigente y la aplicación de técnicas administrativas que mejoren los procesos, 
por lo que cabe resaltar que dentro de sus generalidades encontramos: 
 
 Que es un sistema interno de control y gestión de los registros y 
documentos que ayuda a la normalización de las actividades diarias, 
 
 Que establece una política de responsabilidad y autoridad documental 
adaptada a la normativa interna de la compañía, 
 
 Que permite documentar flujos de trabajo y establece trazabilidad de las 
actividades, 
 
 Que define una estructura documental de los registros normalizada, 
 
 Que permite la integración, fluidez y mejora la comunicación entre las 
áreas, 
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 Que su fin es garantizar la seguridad de la información mediante el 
adecuado acceso y conservación, 
 
 Requiere ser de fácil uso e intuitivo, 
 
 Y que finalmente requiere de una consciencia de aceptación al cambio. 
 
Como es principalmente objetivo de este trabajo, la optimización de los 
recursos de hardware y software para el control documental de la compañía 
con los que cuenta la organización, y para el caso de FUREL S.A. como solo 
se cuenta con un software contable “Ofimática” y Microsoft Office (Excel, Word, 
Power Point, Outlook, Publisher y Access), a continuación trabajaremos los 
formatos, documentos, presentaciones y manuales que han de constituir una 
estructura de Programa de Gestión Documental utilizando estas herramientas, 
y proponiendo el sistema gratuito de GMAIL, para la elaboración de formularios 
fáciles de diligenciar y que se puedan trabajar en línea.  
 
Como se mencionaba anteriormente, es vital para la estructuración del PGD, se 
debe identificar primero: ¿Qué tiene documentado la organización en materia 
de actividades, procesos y producción documental?, para este caso se tiene de 
manera general  la estructura organizacional y de procesos. Como segunda 
instancia y primera dentro del PGD, se debe elaborar un diagnóstico integral de 
archivos, que encontraremos en el Anexo 1 de éste documento. Posteriormente 
se recomienda la elaboración de unas encuestas más estructuradas por cada 
unidad administrativa que nos permita identificar sus funciones y la 
documentación que producen sus funcionarios, ya que lamentablemente los 
sistemas de gestión, por su dinámica de cumplimiento a la norma, pueden no 
contemplar la totalidad de actividades y producción documental que generan 
los empleados en sus puestos de trabajo, limitando así el un aprendizaje y 
entendimiento profundo de los requisitos legales de cualquier organización. 
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9. PRODUCCIÓN 
 
Como su nombre lo menciona, la producción documental es el momento en 
que una sencilla hoja de papel o cualquier otro soporte con algunos registros 
en él, se convierte en un documento que cumple con algunas características 
que lo identifican como documento de archivo, las cuales lo transforman de un 
registro vago de información para que nazca como una prueba fehaciente y 
testimonial de una actividad o evento acontecido, ya sea como parte del 
quehacer diario del ser humano, o como pieza fundamental del patrimonio 
informarmacional y cognoscitivo de una organización o de una sociedad. 
 
La producción documental es un proceso que tiene por objetivo garantizar la 
autenticidad, Integridad, Fiabilidad y Disponibilidad de la documentación que 
producen los empleados de la organización, a partir de la normalización de los 
caracteres internos y externos, que garanticen desde el momento de su 
producción la recuperación de la información contenida en los documentos de 
archivo de manera orgánico funcional, evitando el almacenamiento masivo de 
documentos que no posean valores primarios y/o secundario; así como 
garantizar la ordenación, conservación y salvaguarda de los documentos de 
archivo y evitar el almacenamiento masivo de documentos sin valores primarios 
ni secundarios para la compañía, desde el momento de su producción; también 
nos permite establecer relación entre documento con su productor, contexto y 
sistema de gestión y asociarlo con otros documentos en forma orgánico 
funcional. Podríamos incluso mencionar que a partir de una planeación 
adecuada en los procedimientos de producción se puede establecer un primer 
paso para garantizar la conservación a largo plazo de la información que así se 
requiera, ya que en este momento de creación del documento se han de 
identificar los materiales y soportes en los cuales será plasmada la información. 
 
FUREL S.A. cuenta con certificaciones ISO 9001:2008, ISO 14001:2008 Y 
OHSAS 18001: 2007, por lo que gran parte de la producción de documentos al 
interior de la compañía se encuentra determinada debido a su razón social por 
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requisitos normativos y legales, y estos documentos a su vez se encuentran 
incluidos como formatos codificados y versionados en los listados maestros de 
registro y documentos del sistema de gestión integral (SGI); aún así, se 
evidencia que no todas las áreas de la compañía cuentan con un proceso 
documentado y codificado incluido dentro del Sistema de Gestión integrado 
(SGI) de la compañía, teniendo en cuenta que deben existir unos 
requerimientos de los formatos que se vinculen dentro del Sistema de Gestión 
Integral, tales como: 
 
1. Aprobación de los documentos: Es necesario determinar las 
responsabilidades y procedimientos para  la aprobación de cada uno de los 
documentos y la evidencia de la misma.  
 
2. Revisión y actualización de los documentos: Los documentos del sistema 
son documentos vivos sometidos a los cambios que se realicen en las 
metodologías de trabajo y que implican mantener: 
 Una mejora continua  
 mantener el histórico de los cambios  
 metodología de identificación de las versiones (revisiones, versiones) 
actualizadas, en la medida de lo posible,  el control de cambios debe ir 
incorporado en los mismos registros.  
 
3. Omnipresencia de documentación vigente para que se sea accesible en 
todos los puntos de uso: Establecer mecanismos de acceso a la 
documentación a través de herramientas tecnológicas, estableciendo medidas 
de seguridad para el acceso a los registros de tal forma que todas las personas 
tengan acceso a los documentos que sean de aplicación a sus 
responsabilidades en el SGI, 
 
5. Mantener los documentos legibles e identificables (Diplomática): Los 
documentos de la organización deben estar identificados con logotipos, títulos y 
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códigos. 
 
6. Control de documentos externos: La organización debe evaluar, ingresar, 
almacenar y controlar aquellos documentos externos que sean necesarios para 
el desarrollo de las actividades del SGI. (Documentos Sustantivos) 
 
7. Seguridad de Acceso a los registros y la información: La organización 
debe implementar medidas de seguridad preventivas para que los formatos no 
sean modificados, y debe disponer de medidas de seguridad para el acceso y 
disposición de la información que éstos contienen. 
 
Por lo que se hace necesario llevar a cabo una revisión de los procedimientos y 
actividades que giran en torno a la producción documental y que  en primera 
instancia es necesario: 
 
 la Identificación de dependencias productoras dentro de una 
Codificación del Organigrama, 
 
 la identificación de los documentos que se producen en cada área de la 
compañía,  
 
 el control sobre las comunicaciones externas e internas,  
 
 elaborar una evaluación sobre los formatos y documentos que vayan a 
ser producidos o incluidos dentro del SGI 
 
 La Diplomática: Caracteres Internos y Externos:  
o Caracteres internos de los documentos: fechas, nombre de 
archivo, metadatos, cantidad de páginas y anexos, firmas, copias, 
tipo de letra 
o Determinación de dimensiones, calidad y tipos de soportes, 
gramaje, tintas. 
 
 Identificación de las Unidades de almacenamiento a través de rótulos de 
marcación 
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 Adecuado uso de la reprografía y planes de ahorro de papel y material 
fungible 
 
 Normalización de la identificación de las tipologías documentales 
 
 Elaboración de Formatos determinando su uso, retención, nivel de 
seguridad requerido, valoración, almacenamiento. 
 
9.1 Encuesta Documental – Por Unidad Administrativa  y por Unidad 
Documental 
 
Como se mencionaba al inicio de este trabajo, el archivista debe ser consciente 
y conocedor del entorno organizacional que le rodea tanto a nivel normativo 
como cultural al interior de la organización, de manera tal que le permita 
ampliar sus conocimientos y aplicándolos en la práctica de un desarrollo 
productivo, adaptable, fiable y controlado de un programa de gestión 
documental; para tales efectos se hace necesario que para el caso de FUREL 
S.A. se lleven a cabo unas encuestas que permitan tener una base real de lo 
que desempeña, produce y tramita cada una de las áreas de la organización, y 
que sirvan de suministro para la elaboración de los Cuadros de Clasificación, 
Tablas de Retención y Tablas de valoración documental de la compañía,  por lo 
tanto se ha desarrollado el siguiente formato de encuesta que le permita 
identificar documentos, unidades documentales, series y subseries 
documentales, desde los propios creadores de los documentos. 
 
Se van a presentar dos maneras de elaborar este formato de encuesta, una en 
línea con la ayuda de los servicios gratuitos de GMAIL (cabe hacer claridad que 
para la utilización de esta herramienta en un ambiente corporativo se deben 
respetar los derechos de licencias que deben ser compradas) y otra desde 
Microsoft Office que puede ser remitida por correos electrónicos y descargada 
posteriormente a una base de datos o montadas directamente en una carpeta 
del servidor interno de la compañía.  
 
  
Página 33 de 91 
 
9.1.1 Encuesta Documental desde el aplicativo “DRIVE” del sistema de 
correo de google: “Gmail”: 
 
Google Drive es un servicio gratuito de Google el cual permite almacenar 
información y al mismo tiempo permite crear documentos tipo texto, 
presentaciones y formularios, y lo único que se requiere es crear una cuenta 
gratuita en esta plataforma de servicio de correo electrónico. 
Lo primero es ingresar a una cuenta de Gmail y en la parte superior derecha de 
la bandeja de correo se apreciara un cuadro compuesto de nueve recuadros 
pequeños, accediendo por este link, se despliega un menú de aplicaciones 
gratuitas de Google, tales como “Maps, Youtube, Play, Gmail, Drive, Calendar, 
entre otras”; ingresando a la aplicación Drive, se puede elaborar el siguiente 
formulario propuesto: 
 
En estas imágenes se observa la manera de ingreso al aplicativo, donde se 
podrá agregar, editar y exportar la información que se desea obtener por parte 
de los usuarios a encuestar: 
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En los siguientes enlaces de la página Youtube, se consultaron el 28/08/2015 
dos tutoriales para desarrollar estos formularios que complementan y facilitan 
su elaboración: 
 
 https://www.youtube.com/watch?v=KnCHQBsTKic – Consultado 
28/08/2015 
 
 https://www.youtube.com/watch?v=eUfiGohhDzA – Consultado 
28/08/2015 
Las preguntas propuestas para el formulario y su vista desde el aplicativo de 
Gmail son las siguientes: 
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Estas encuestas se pueden enviar de manera personalizada a través de los 
correos electrónicos corporativos de directores, coordinadores y auxiliares 
administrativos de la compañía para su diligenciamiento, siempre conservando 
la diplomacia pertinente para este tipo de actividad, invitando a todos los 
destinatarios de manera muy cordial y entusiasta al diligenciamiento de las 
sencillas preguntas. Se recomienda que previamente se solicite autorización 
tanto a las áreas de recursos informáticos, como a las áreas de calidad y de 
comunicaciones para que su difusión sea exitosa. 
 
 
Posteriormente, y como objetivo del desarrollo de estas encuestas, se 
convertirán en una herramienta fundamental para la identificación de unidades 
productoras de información, así como el desglose de los documentos que 
corresponden a cada una de estas para su valoración y futura aproximación de 
tiempos de retención, y la extracción de datos estadísticos de la cantidad de 
información que se podría estar transfiriendo a las instalaciones del archivo 
anualmente por cada unidad productora de información. Esta actividad también 
es facilitada por el aplicativo de Google Drive, ya que a la vez que se van 
diligenciando las encuestas, este automáticamente va diligenciando una base 
de datos que puede ser exportada con los mismos metadatos seleccionados 
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para la elaboración de la encuesta a un archivo de Microsoft Excel, donde el 
Archivista podrá diseñar y elaborar tablas dinámicas y estadísticas de la 
información anteriormente mencionada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este tipo de encuestas también se puede construir con el apoyo del área de 
recursos informáticos a partir de un formulario en Microsoft Access como se 
muestra en el Anexo 2 de este documento, compartiéndolo en una carpeta del 
servidor de la compañía, con un diseño amigable con el usuario, por ejemplo: 
 
 Cree la tabla con los metadatos indicados 
 
 Diseñe un formulario que sea comprensible y amigable para el usuario, 
uniendo los metadatos de la tabla a una plataforma más visual: 
 
 Utilice las configuraciones del formulario para bloquear los accesos al 
diseño y las tablas para que los usuarios solo tengan acceso al 
diligenciamiento del formulario 
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 Exporte la base de datos con la cual el Archivista va a trabajar en la 
extracción de datos estadísticos. 
 
 
9.2 ELABORACIÒN DE COMUNICACIONES ENVIADAS 
 
Siendo FUREL S.A. una compañía privada, y regida por el Decreto 410 DE 
1971 – Código de Comercio, el cual en su artículo 19 “Obligaciones de los 
comerciantes”, apartado 4, se encuentra estipulado que los comerciantes a 
quienes rige este decreto deberán “Conservar, con arreglo a la ley, la 
correspondencia y demás documentos relacionados con sus negocios o 
actividades”; y debido a la dinámica de la compañía FUREL S.A. se evidencia 
un incontrolado manejo de lo que es una comunicación oficial y de lo que es 
una comunicación interna como lo define el Acuerdo 060 de 2002 del Archivo 
General de la Nación de Colombia; en muchas ocasiones utilizando 
memorandos en hojas de papel periódico, hojas sin código de radicación, hojas 
de cuaderno escritas a mano, entre otros,  por lo que se propone se tenga a 
consideración las siguientes recomendaciones de control: 
 
 Todos los empleados que actúen a nombre propio y/o en representación 
de FUREL S.A. deberán elaborar sus comunicaciones externas e 
internas sea cual fuere el asunto, en los formatos establecidos para 
dicha actividad, indicando en la parte superior derecha del documento el 
número de radicado asignado por el auxiliar del sistema de gestión 
documental. 
 RCE o Radicados de Correspondencia Enviada son asignados en el 
correo furel@furel.com.co o vía telefónica en la Sede La Castellana, 
informando la dependencia productora y Centro de costos del cual 
tratará el documento, asunto y destinatario  
 El Gestor Documental encargado deberá informa número de radicado 
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 Cada empleado es responsable de hacer llegar copia digitalizada de los 
RCE al auxiliar del sistema encargado de la asignación para la 
conservación y control  del consecutivo de radicados correspondencia 
enviada, al igual del envío del radicado original a Gestión Documental 
para almacenamiento en carpeta. 
 Si el radicado es enviado por correo electrónico, se debe imprimir la 
respuesta y anexarla al radicado, utilizar impresión de varias hojas en 
una cara y DUPLEX, así como la totalidad del correo con los 
encabezados NO imprimir solo la selección. Conserva la respuesta 
digital, ya que solo esta sirve como prueba testimonial. 
 La primer semana del mes, el auxiliar encargado retroalimentará a los 
empleados vía correo electrónico, los radicados faltantes para garantizar 
el consecutivo y control del procedimiento. 
 
En el Anexo 3 de este documento se encuentra el instructivo para la radicación 
de comunicaciones enviadas - RCE 
 
Visto de una manera más amigable con los usuarios, y como herramienta de 
difusión de la actividad a través de correos electrónicos y carteleras, se 
propone esta presentación del flujo de radicación de comunicaciones: 
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Solicita el radicado en la 
extensión 1110 en Sede 
La Castellana -
Se registran los 
datos del radicado 
en planilla digital
Entrega:
• ORIGINAL (Destinatario) y 
• UNA (1) COPIA (Para radicar)
en el área de Gestión Documental
Servicio de envío requerido:
• Interno (Mensajero en moto)
• Externo (Proveedor de Sv)
• Correo Electrónico
Cada funcionario es responsable del documento:
• Escanear el radicado al correo Furel@Furel.com.co
• Entregar Original del radicado en Gestión 
Documental
Si el radicado lo enviaste por correo electrónico, 
imprime la respuesta y anéxala, recuerda utilizar 
impresión de varias hojas en una cara y DUPLEX, así 
como la totalidad del correo con los encabezados NO 
imprimir solo la selección.
Conserva la respuesta digital, ya que solo esta sirve 
como prueba testimonial.
El personal de Gestión Documental 
conservará y tendrá a disposición la 
información para cuando la requieras
ESPACIO PARA 
LOGOTIPO 
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9.2.1 Formato para elaboración de RCE 
 
Tomando como guía la Guía Técnica Colombiana 185 y teniendo en cuenta la 
dinámica interna de la compañía FUREL S.A. se propone este formato para la 
elaboración de las comunicaciones enviadas: 
 
En el Anexo 4 de éste documento, se puede visualizar el esquema del formato 
para la elaboración de comunicaciones enviadas. 
 
9.2.2 Formato para base de datos e instructivo de diligenciamiento de la 
planilla de control de radicación de correspondencia enviada 
 
Para llevar un adecuado control en la elaboración de los radicados de 
correspondencia enviada, se propone el siguiente diseño de una base de datos 
en Microsoft Office Excel, la cual debe ser auditada periódicamente, para 
comprobar que los documentos enviados tengan un retorno satisfactorio a la 
compañía: 
 
En el Anexo 3 de este documento, se encuentra la PLANILLA DE 
RADICACIÓN DE CORRESPONDENCIA ENVIADA – RCE junto con su 
instructivo de diligenciamiento 
 
9.3 Plan ahorro de papel y manejo de material fungible 
 
Se evidencia que en los puestos de trabajo se rasga, rompe, raya y bota 
material de oficina, afectando el medio ambiente al no disponer de este de una 
manera adecuada en todos los casos; consumiendo cada vez más y más 
recursos en la compañía; estos materiales puede ser reutilizados en nuevas 
maneras. 
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Este programa pretende mostrar algunas prácticas a llevar a cabo para mejorar 
el uso de los recursos desde varios aspectos: 
 
 Concientización  
 Concepto de Cero papel 
 Buenas prácticas de impresión 
 Reutilización de sobres 
 Buenas prácticas en los puestos de trabajo 
 PLAN DE AHORRO DE PAPEL 
 Impactos en la Eficiencia 
 Disposición en Gestión Documental 
 
En el Anexo 11 de este documento se encuentra desarrollado el plan de ahorro 
de papel 
  
9.3.1 Formato para sobres de manila 
 
Se evidencia que constantemente se destruyen los sobres de manila ya que el 
personal utiliza estos rayándolos con marcador o lapicero, y posteriormente el 
sobre no es utilizado nuevamente sino que se desecha de inmediato, por lo que 
se propone un formato de sobre que permita su reutilización como se indica en 
el plan de ahorro de papel. 
 
Debido a la gran cantidad de sobres que se evidencia se tienen en existencia 
en la compañía, se recomienda que para ahorrar gastos, se elabore el formato 
en Excel y se imprima sobre los sobres existentes, así: 
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9.4 ROTULOS DE MARCACIÓN 
 
La identificación visual de las unidades de conservación y almacenamiento es 
una constante problemática que se presenta en los archivos actualmente, ya 
que en muchos casos, donde no existe un programa de gestión que se 
preocupe por la manera en que se identifican estas unidades, cada área, 
persona, departamento y sucursal de las compañías marcan según su 
desconocimiento en la materia, por tanto, y siendo este el caso de FUREL S.A. 
después de analizar algunos metadatos comunes en las consultas que se 
presentan y en los sistemas de información que existen al interior de la 
compañía, así como resguardando los principios archivísticos de orden original 
y procedencia, se elaboran las siguientes propuestas para rótulos de 
marcación. 
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Teniendo en cuenta con los recursos que ha dispuesto la organización para 
manejar su documentación física, en términos del material fungible del cual 
dispone el área de archivo (carpetas de yute con porta-marbete plástico 
vertical, de color café marcadas con marcador de tinta negra indeleble en su 
ala frontal y marbetes hechos a mano o en máquina), se propone elaborar un 
formato de rótulo en Excel e imprimible en hojas de impresión a laser,  tamaño 
carta dividida en stickers cuyas dimensiones no superen los 107.9 milímetros 
por 69.8 milímetros, los cuales le permita mejorar la apariencia física del 
expediente a la percepción del usuario, normalizar metadatos basados en 
estándares archivísticos y en los sistemas de información y tradición de la 
compañía, y evitar falencias caligráficas en la creación de los expedientes. 
 
De la misma manera, para identificar las AZ que utilizan en los proyectos que 
están en ejecución y en las distintas áreas administrativas que contienen la 
documentación que está en trámite. Para este caso se recomienda utilizar 
hojas tamaño carta cuyo diámetro alcanza para la impresión horizontal de entre 
3 y 4 rótulos. 
 
Para las cajas de archivo, sea cual fuere sus dimensiones, se recomienda el 
siguiente formato de rótulo, el cual al igual que el formato de AZ puede ser 
impreso en hojas pegantes tamaño carta, de manera tal que se identifique 
externamente el contenido interno de los documentos que se conservan en la 
unidad de almacenamiento. 
 
Finalmente, se evidencia la necesidad de identificar los espacios de 
almacenamiento en los entrepaños de los archivadores rodantes, ya que no 
todo el personal tiene al interior del archivo tiene clara la ubicación exacta de 
los expediente, por lo que se recomienda la identificación de las estanterías de 
manera tal que se respete el principio de procedencia y orden original, así: 
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 El área o dependencia productora, 
 los posibles códigos de serie y subserie documental, con el nombre de 
estas, 
 año de creación, 
 codificación, clasificación u ordenación interna de las series, de manera 
tal que se facilite y agilice el acceso a los expedientes.  
 
Para esto se puede elaborar en Microsoft Word un listado con la información 
mencionada e imprimir en hojas tamaño oficio a un costado de la hoja, la 
información necesaria, y estas a su vez pueden ser plastificadas para evitar su 
desgaste por el uso, por ejemplo:  
 
 El área o dependencia productora, 
 
En el Anexo 5  y Anexo 6  
de este documento se 
encuentran los archivos en 
Microsoft Office Word y 
Excel donde se elaboraron 
los rótulos de marcación 
para Marbetes, Carpetas, 
Cajas y AZ. 
 
9.4.1 Formato de Rótulos para Marbete 
 
Se evidencia una falencia en el proceso de marcación de los expedientes, ya 
que debido al alto y constante flujo de vinculación y desvinculación de personal, 
así como la creación de expedientes de proyectos de la compañía FUREL S.A., 
los rótulos de marcación para los marbetes requieren de mucho tiempo, ya que 
estos son elaborados a mano o en máquina de escribir; se recomienda la 
configuración de un archivo en Microsoft Word, que le permita copiar de 
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manera más ágil desde las bases de datos de Excel existentes de personal y 
de centros de costos de proyectos la información y que esta se pueda imprimir. 
 
Ya que la compañía utiliza un tipo de rótulo de marcación para sus expedientes 
físicos cuyo tamaño de hoja es de 10 centímetros de ancho por 23 de largo, de 
la misma manera se puede configurar la hoja de Microsoft Word para optimizar 
el tiempo y los recursos, así: 
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9.5 Codificación del organigrama 
 
Al revisar la documentación que se encuentra en el sistema de gestión, se 
evidencia que el organigrama no se encuentra codificado, y que para efectos 
de manejo de información por dependencias en bases de datos es requerido, 
tanto unas siglas que identifiquen el área como unos códigos numéricos que 
faciliten crear y diferenciar las series y subseries documentales, y que a su vez 
se puedan identificar los documentos con estas siglas como se muestra en la 
estructura de los radicados de correspondencia enviada o RCE. Teniendo en 
cuenta que en el software ERP que maneja la compañía, existen unos códigos 
por “Centro de Costos” y que algunas dependencias cuentan con un centro de 
costos para cargar contablemente sus gastos, se propone respetar este 
esquema y adaptar una codificación del organigrama, así: 
 
 
  
 
CODIFICACIÓN DEL ORGANIGRAMA GENERAL 
Centro de 
Costos 
Código del 
área o 
dependencia 
Nombre de la Unidad o 
Dependencia 
Sigla 
11000001 1100 Presidencia PRES 
11000002 1102 Gerencia General GERE 
11000003 1103 Junta Directiva JUND 
12000000 1200 Dirección Administrativa DADM 
12000002 1202 Contabilidad CONT 
12000003 1203 Tesorería TES 
12000004 1204 Compras y Almacén COMA 
12000004 1204 Logística LOGI 
12000005 1205 Sistemas y Recursos tecnológicos SIST 
12000006 1206 Nómina NOMI 
12000007 1207 Revisoría Fiscal REVF 
12000008 1208 Gestión Documental GDOC 
13000000 1300 Dirección Gestión y Jurídica GJUR 
13000002 1302 SGI SST SGIS 
13000003 1303 SGI Calidad SGIC 
13000004 1304 SGI Ambiental SGIA 
13000005 1305 Recurso Humano RRHH 
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14000000 1400 Dirección de Proyectos DPRO 
14000002 1402 Licitaciones LICIT 
15000000 1500 Dirección Comercial DCOM 
15000001 1501 Comercial FUREL COMF 
15000002 1502 Comercial Hogares COMH 
15000003 1503 Comercial Pymes COMP 
16000000 1600 Dirección Zona Centro (BOG) DZCE 
17000000 1700 Dirección Zona Norte (COSTA) DZNO 
18000000 1800 
Dirección Zona Sur Occidente 
(CALI) 
DZSO 
19000000 1900 Gerencia Técnica GTEC 
19100000 1910 Obras Eléctricas e Infraestructura OBEI 
19100002 1912 Infraestructura Eléctrica INFEL 
19100003 1913 Proyectos Especiales PREES 
19100004 1914 Obras Eléctricas OBELE 
19200000 1920 TICS TICS 
19200002 1922 Planta Externa PLEXT 
19200003 1923 Conectividad CONX 
19200004 1924 Redes LAN LANET 
19200005 1925 Seguridad Electrónica SEGEL 
19200008 1926 Automatización y Domótica AUTO 
19300000 1930 Obras Civiles OBCI 
19300002 1932 Infraestructura Obra Civil INFOC 
19300003 1933 Adecuaciones y Reformas ADREF 
19300004 1934 Proyectos Civiles Especiales PRCES 
 
9.6 Evaluación para incorporar documentos al sistema de gestión y 
determinación de tiempos de retención 
 
Como se ha mencionado anteriormente, debido a la dinámica tan activa y 
divergente de la compañía FUREL S.A. se evidencia un desconocimiento de 
las repercusiones que puede tener una desmesurada producción documental 
que no cuente con una previa planificación de los caracteres internos y 
externos de los documentos de archivo, así como de la necesidad real de 
producirlos y del control posterior que se llevará de estos. 
La planificación e identificación de requisitos previa a la elaboración de un 
documento es indispensable a la hora de tomar decisiones puntuales con 
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relación a los programas de gestión de documentos de la compañía. Además, 
esta ayuda a identificar problemas en materia de gestión de documentos que 
nacen a raíz de la razón social y a evaluar la viabilidad y riesgos de las 
diferentes soluciones posibles. 
 
Dentro de los requisitos de la norma ISO 15489, en su numeral 4.2.4.2 se 
menciona que los documentos deben tener una evaluación previamente a la 
creación e incorporación de los documentos que componen el sistema de 
gestión de la compañía.  
 
Los requisitos en materia documental se identifican a través de un análisis de 
las necesidades de la organización, en torno a la legalidad y normatividad que 
le aplique, así como de otras responsabilidades de carácter general que la 
organización tenga que asumir ante la sociedad y los entes que la controlan.  
 
“La evaluación del riesgo derivado de la falta de creación y conservación de 
documentos también ayudará a identificar los requisitos de los mismos. 
Asimismo, esta etapa proporciona las razones para la creación, mantenimiento 
y disposición de documentos7 
 
En la actualidad, FUREL S.A. cuenta con más de 700 archivos incorporados 
dentro de su sistema de gestión, entre formatos y documentos, que han hecho 
que el personal considere demasiado pesado el control normativo que exigen 
las certificaciones que resaltan a la compañía como una de las mejores y más 
confiables del sector ante sus clientes y proveedores.  Tomando entonces 
como guía los requisitos de la norma ISO 15489, sobre el análisis del entorno 
interno y externo, se propone un formato que permita identificar la necesidad 
de conservar los documentos y los riesgos mediante un sistema de calificación 
de características internas y externas de los documentos y de la función que 
estos cumplen, previo a su incorporación al sistema de gestión.  
                                            
7
 NORMA  ISO/TR 15489-1. Información y documentación. Gestión de documentos-parte 2 
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Este formato se propone sea aplicado en los comités de gestión del cambio 
que desarrolla mensualmente el área de calidad de la compañía, para asumir 
de manera responsable y consciente la exigencia de crear y conservar 
documentos. 
 
Cada vez que se quiera ingresar un documento al sistema de gestión, o 
simplemente para evaluar los tiempos y procedimientos a tomar con respecto a 
la retención de un documento, se debe realizar una evaluación de estos que 
sirve para: 
 
 Garantizar la ordenación, conservación y salvaguarda de los 
documentos de archivo y evitar el almacenamiento masivo de 
documentos sin valores primarios ni secundarios para la compañía 
 Establecer relación entre documento, productor, contexto y sistema de 
gestión 
 Asociarlo con otros documentos en forma orgánico funcional 
 
La actividad propuesta se desarrollaría en el siguiente orden: 
 
 Identificar requerimientos del entorno normativo    
 Identificación del proceso al que pertenece y la necesidad de su 
diligenciamiento    
 Elaboración del documento teniendo en cuenta la diplomática y 
metadatos requeridos    
 Si lo requiere, elaborar instructivo de diligenciamiento    
 Valoración de documentos y tiempos de retención    
 Codificación    
 Ubicación en los Cuadros de Clasificación Documental de la 
dependencia productora 
 Establecer condiciones de seguridad y acceso   
 Identificar responsables    
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 Diseñar  flujo documental 
 Registro de la actividad en Listado maestro de registros y documentos 
   
En el Anexo 7 de este documento se encuentra este formato elaborado en 
Microsoft Office Excel. 
 
10. RECEPCION 
Las unidades de correspondencia o recepción documental dentro de una 
organización desempeñan una actividad es indispensable para el registro de 
toda la información que ingresa para trámite o que va a formar parte del 
patrimonio informacional de la misma. 
 
En FUREL S.A. se evidencia que la recepción documental que se encuentra 
ubicada en el primer piso de la Sede Administrativa La América, no lleva un 
control consecutivo de los documentos que ingresan, ni se garantiza el control 
del trámite del que trata el Acuerdo 060 del AGN, ni el código de comercio en 
su Capítulo II, Artículo 19 “Obligaciones de los comerciantes”, Apartado 4) 
Conservar, con arreglo a la ley, la correspondencia y demás documentos 
relacionados con sus negocios o actividades; Así como en el ARTÍCULO 54. 
OBLIGATORIEDAD DE CONSERVAR LA CORRESPONDENCIA 
COMERCIAL. El comerciante deberá dejar copia fiel de la correspondencia que 
dirija en relación con los negocios, por cualquier medio que asegure la 
exactitud y duración de la copia. Asimismo, conservará la correspondencia que 
reciba en relación con sus actividades comerciales, con anotación de la fecha 
de contestación o de no haberse dado respuesta, ya que entre los año 1992 a 
2009 la correspondencia y facturas que se recibían eran relacionadas en 
cuadernos y posteriormente al momento de entregarla se hacía firmar en el 
mismo cuaderno, ya en el año 2010 a la fecha, se han manejado unas planillas 
en Microsoft Excel, en las que diariamente se registraba en una hoja distinta 
del libro la correspondencia que se recibe diariamente, por lo que se dificulta 
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realizar trazabilidad a la información recibida, por lo tanto se recomienda 
atender las siguientes observaciones que tienen en cuenta la dinámica de 
trabajo vista en la compañía: 
 
 La recepción de un documento no implica la inmediata aprobación de la 
información contenida en éste, por tal motivo, en las distintas sedes no 
se deberán radicar documentos, únicamente serán recibidos y se le 
informará a través de sello al remitente que el documento será 
redistribuido para su verificación y estudio. 
 
 Todos los documentos que se reciban deben ser sellados en el folio 
recto del documento (primera página del documento) y firmado en el 
sello por la persona que recibe el documento, tanto los documentos 
originales como la primera copia del original 
 
 La documentación enviada desde las sucursales a la Sede 
Administrativa se radica con la planilla que estas envíen en medio digital 
(para evitar reproceso en la digitación), es por esto que previo recibo de 
los documentos físicos en la Sede Administrativa, las demás sedes 
deben garantizar el envío y confirmar el recibo de la relación de 
documentos enviados. 
 
 Todas las sedes o proyectos deben llevar un control consolidado de los 
documentos que envían a radicar  
 
 Se debe establecer, informar y difundir horarios para la recepción de 
documentos en la Sede Administrativa ubicada en el barrio La América 
de la ciudad de Medellín, y este debe ser ajustado al horario laboral y 
hábil de la compañía, por lo que se propone que sea De  Lunes a jueves 
de 0800H a 1200H y de 1400H a 1700H, y viernes de 0800H a 11:00H y 
de 14:00H a 16:00H. El trámite de la documentación recibida después 
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de estas horas quedará pendiente para el siguiente día hábil y 
supeditado a los trámites anteriores que se estén desarrollando. 
 
 La recepción de documentos aplica para las Sedes de FUREL 
autorizadas para recepción de Documentos (SEDE CALI, SEDE 
CASTELLANA, SEDE BARRANQUILLA, SEDE BOGOTÁ), y 
únicamente la radicación de correspondencia debería aplicar para la 
Sede Administrativa La América.        
 
 En la Ventanilla de Recepción Sede Administrativa La América se radica 
toda la correspondencia entrante y se hace relación de la misma para su 
posterior entrega al destinatario, en la Planilla Única de Correspondencia 
Recibida se deben descargar datos básicos del documento y asignarle 
un número de radicado en formato de Radicado de Correspondencia 
Recibida: RCR-00001. 
 
 En caso de Correspondencia a través de medios electrónicos: Se debe 
enviar al correo recepcionamerica@furel.com.co y 
archivo@furel.com.co, la documentación se relaciona y se comienza el 
trámite correspondiente al documento, informando sobre el mismo medio 
el número de radicado.  
 
El alcance de la recepción de documentos se da desde el momento en que 
este se recibe, se verifica, se radica, se entrega a su destinatario y finalmente 
se realiza seguimiento de estos documentos; este flujo de información se 
puede apreciar más claramente así: 
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La radicación es el procedimiento por el cual, se asigna un número consecutivo 
a la correspondencia recibida, dejando constancia de la fecha y hora de recibo, 
para el cual se realizan las siguientes actividades: 
 
 Verificación y  confrontación de caracteres internos y externos: folios, 
copias, anexos, firmas, fechas, identificación del documento, asunto, 
remitente, razón social y destinatario 
 Impresión de rótulo de radicación y/o sello como soporte de recibo para 
el remitente 
 Comunicación vía e-mail con el remitente sobre el recibo de planillas 
digitales que relacionan documentos en físico 
 Identificación de correspondencia Radicable y No Radicable 
 Asignación de consecutivo, fecha y hora 
 Relación de los documentos recibidos y entregados 
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 Por ningún motivo se podrán reservar números de radicado, cada documento 
debe llevar un único número de radicado, llevando un estricto orden de 
recepción de los mismos.  
 
Cuando el remitente presente personalmente la correspondencia en la Sede 
Administrativa, se le entregará de inmediato su copia debidamente sellada con 
fecha de recibo, número de radicado de correspondencia y firma de la persona 
que recibe. Al comenzar cada año, se iniciará la radicación consecutiva a partir 
de uno, utilizando sistemas manuales, mecánicos o automatizados. 
 
Cuando existan errores en la radicación y/o se anulen los consecutivos, se 
debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificación y firma del Jefe 
de la unidad de correspondencia. 
 
10.1 Planilla única de Radicados de Correspondencia Recibida – RCR en 
Microsoft Excel 
 
Para llevar el control de la correspondencia recibida, se recomienda la 
implementación de una mejora en el manejo de bases de datos de Microsoft 
Excel, aplicando el siguiente formato que ha sido realizado teniendo en cuenta 
algunos metadatos con los que usualmente consultan los usuarios para realizar 
trazabilidad de la información recibida en la organización, adicionalmente se ha 
elaborado el instructivo para el diligenciamiento de estos campos, ambos 
documentos (Planilla e instructivo) se encuentra como ANEXO 8 al final de este 
documento. 
 
 10.2 Planilla única de Radicados de Correspondencia Recibida – 
RCR en Microsoft Access 
 
Otro tipo de planilla para la radicación, que mejore la seguridad de los datos 
registrados, sería elaborando una plantilla en Microsoft Access en la cual se 
registren los metadatos del documento y que posteriormente permita imprimir 
las planillas de correspondencia, como se muestra en el ANEXO 9 
 
Posterior al ingreso de los datos, dar clic en el botón “Elaborar plantilla”, y al 
ingresar la fecha y el número de la correría, esta automáticamente generará un 
informe que le permita realizar los recorridos de entrega de correspondencia y 
recolectar las firmas como prueba de entrega al destinatario, como se muestra 
en el ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
La aplicabilidad de uno u otro medio para recibo de la correspondencia será 
determinado por la gerencia administrativa bajo la recomendaciónes dadas por 
los intervinientes en el proceso. 
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10.3 Comprobante de radicación de correspondencia recibida 
 
Cuando el remitente no presente copia de su documento y requiera un soporte 
de radicación del mismo, se recomienda tener disponible este formato para su 
entrega, y bajo el cual se normalizará cualquier reclamación: 
 
 
11. DISTRIBUCIÓN 
 
El objetivo del proceso de distribución es asegurar y controlar el envío y la 
entrega de Mensajería a nivel Local y Externo en apoyo a las Unidades 
Administrativas con actividades tendientes a garantizar que los documentos 
lleguen a su destinatario interno o externo; su alcance se da en el flujo de 
información entre FUREL S.A. y las partes interesadas. 
 
Conceptos asociados: 
• Remitente: Persona que envía la documentación 
• Destinatario: Persona a la que va dirigida la documentación 
• Mensajería Interna: Servicio de entrega de la correspondencia recibida 
en las instalaciones de FUREL LA AMERICA y que va dirigida a sus 
funcionarios 
• Mensajería Local: Servicio de mensajería que se puede hacer dentro 
del Área Metropolitana y sus límites que puede ser asignada a 
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mensajeros en moto – También llamada mensajería interna, por 
interdependencias. 
• Mensajería externa: Servicio de mensajería que se hace por fuera del 
Área Metropolitana – esta se debe hacer con recursos 
subcontratados o previa programación de apoyo de personal de 
mensajería Local  
• Guía de mensajería: Formato para envíos por el proveedor de 
mensajería externa  
11.1 Mensajería interna 
 
Se recomienda realizar  cuatro (4) recorridos diarios (o como le llaman 
internamente “CORRERÍA”) para la entrega de esta correspondencia a las 
900H – 1130H – 1400H y 1630H, los recorridos deben ser flexibles a la 
prioridad de los trámites y a la cantidad de documentación entrante, y se 
deberá tener en cuenta la identificación de dependencias y determinación de 
competencia ante los trámites documentales, el Re-direccionamiento de 
documentos a la dependencia competente ya sea por medios electrónicos o 
por el servicio de mensajería local, dejando registro del control de entrega 
sobre la determinación tomada con firmas de recibo, observaciones, fecha y 
hora para garantizar su trazabilidad y seguimiento 
 
11.2 Mensajería Local 
11.2.1 Instrucciones Generales 
 
 Se debe dar un uso racional de los servicios de mensajería interna y 
externa.  
 Deberá tomarse en cuenta que las personas autorizadas para solicitar 
los servicios, serán los encargados del centro de costos al cual se 
cargue el envío 
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 Se debe considerar que para facilitar la utilización del servicio, los 
solicitantes deberán seguir las instrucciones que emita la Dirección 
Administrativa para cada servicio 
 Las áreas solicitantes deben realizar sus requerimientos con anticipación 
y teniendo en cuenta los horarios límites para entrega de 
documentación, de manera tal que se pueda dar un manejo eficientes de 
este servicio. 
 En el caso de no poder haber completado un envío o “vuelta” de 
mensajería, se deberá reportar de inmediato al encargado de programar 
el servicio 
 Se debe recibir, controlar y despachar toda la documentación, siempre y 
cuando cumpla con los requisitos solicitados para su envío. 
 Se debe llevar registro en un formato de “control de mensajería interna y 
externa”, Ingresando en observaciones los metadatos necesarios para 
realizar consultas de histórico de manera ágil. 
 Para la radicación de comunicaciones enviadas, se debe atender el 
procedimiento planteado anteriormente de “Radicación de 
Comunicaciones Enviadas – RCE” 
 Se deberán programar los envíos de acuerdo con las necesidades de 
cada área y se clasificarán como urgente de acuerdo a las prioridades, 
dejando constancia en los controles establecidos para el proceso (guías 
y planilla en Microsoft Excel) 
 Las rutas del personal serán turnadas, de manera tal que se exploren 
todas las rutas requeridas por los envíos. 
 Se deberá llevar control de los datos de contacto de los proveedores de 
servicio de mensajería externa de manera tal que se facilite la gestión en 
caso de imprevistos. 
 Se deberá llevar control de la facturación del proveedor o los 
proveedores seleccionados para la prestación del servicio de mensajería 
externa 
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 Se deberá llevar control de las sedes autorizadas para realizar envíos 
por mensajería externa y estas deberán reportar sus envíos previa 
autorización del área de Gestión Documental 
 
11.2.2 Actividades de los servicios de mensajería local 
 
 Elaboración del formato de guía por parte del funcionario remitente o 
solicitante del servicio, vía e-mail, relacionado en el sobre de manila o 
por presentación personal (En el Anexo 13 de este documento se 
encuentra el formato e instructivo de diligenciamiento propuesto para 
guía de mensajería local y externa) 
 Recibo de paquetes de documentos en ventanilla de Gestión 
Documental o recogida en puestos de trabajo  
 Programación y comunicación vía e-mail 
 Verificación e identificación del contenido para registro 
 Registro de control en planilla digital, Ingresando en observaciones los 
metadatos necesarios para realizar consultas de histórico de manera 
ágil. 
 Despacho y Entrega de mensajería 
 Control y firma de radicados y planillas de entrega (Utilización de la 
normativa aplicable) 
 Conservación de registros para consulta definida en la serie de controles 
del área de Gestión Documental 
 Definir horarios de salidas del personal de mensajería  y tiempo límite 
para la entrega de solicitudes de mensajería local e interna: 
o Salida en la mañana: 800H   (700H a 800H mensajeros 
devolverán las vueltas del día anterior – hacen firmar planillas del 
funcionario solicitante) 
o En la tarde: 1400H (1330H a 1400H mensajeros devolverán 
vueltas de la mañana – hacen firmar planillas) 
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o Las vueltas de mensajería local e interna deben ser direccionadas 
al área de Gestión Documental hasta las 0800 a.m. en la mañana 
– y hasta las 1400H en la tarde, las que se requieran de esta hora 
en adelante serán programadas para el día siguiente en la 
mañana (sujeto a la urgencia del trámite solicitado). 
 Los mensajeros estarán encargados de cumplir con el recibo y retorno 
de las solicitudes que se hayan hecho 
 En los servicios de mensajería interna, cada desplazamiento se debe 
tomar como un servicio aparte y se registra con un número único de 
servicio en la base de datos 
 Se recomienda la elaboración de estadísticas con las bases de datos 
que demuestren: 
o Cantidad de servicios programados por persona y por área 
o Porcentaje de demoras por área 
o Porcentaje de causales de demora 
o Porcentaje de imputables de las causales 
o Cantidad de servicios programados diariamente y mensualmente 
o Cantidad de servicios programados por recurso o proveedor 
(interno o externo) 
o Cantidad de servicios programados por ciudad 
11.3 Mensajería Externa 
11.3.1 Instrucciones Generales 
 
 Horarios para envío de mensajería externa:7:00H – 15:00H 
 Los funcionarios que soliciten los servicios deberán entregar los 
paquetes con las guías totalmente diligenciadas 
 Los documentos deben llevar el embalaje adecuado (Sobre manila si es 
requerido, Bolsa para envíos, las guías en los bolsillos de las bolsas) 
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 Se debe concientizar que los servicios cartaporte/retorno o 360° no debe 
ser utilizado mas cuando en verdad se le requiera (formalidades) debido 
a su alto costo 
 Conservar el número de las guías de los proveedores para facilitar la 
consulta de la trazabilidad de los envíos 
 Entregar sobres sellados con las guías en Gestión Documental antes de 
las 15:00H  
 La cobertura y costos del proveedor de mensajería externa deben ser 
consultados mensual y revisados anualmente contra la información 
contractual que se tenga de estos 
 Llevar registro mensual de la facturación de los proveedores y cargue de 
estos envíos a los centros de costos respectivos 
 
11.3.2 Actividades de los servicios de mensajería externa 
 
 Solicitud de suministros del proveedor de mensajería 
 Actualización y consulta permanente de coberturas del proveedor 
 Selección de proveedores Internacionales 
 Elaboración de guías de mensajería (En el Anexo 13 de este documento 
se encuentra el formato e instructivo de diligenciamiento propuesto para 
guía de mensajería local y externa) 
 Recibo de paquetes de documentos en ventanilla de Gestión 
Documental 
 Verificación e identificación del contenido para registro 
 Registro de control en planilla digital, Ingresando en observaciones los 
metadatos necesarios para realizar consultas de histórico de manera 
ágil.  
 Elaborar los formatos de guías del proveedor utilizando la información 
exacta consignada en las elaboradas por los remitentes 
 Entrega de paquetes de mensajería al courrier del proveedor 
 Informar el número de guía y envío de imagen al remitente 
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 Realizar seguimiento diario de entregas  
 Conservación de registros para consulta  
 Se recomienda la elaboración de estadísticas con las bases de datos 
que demuestren: 
 Cantidad de servicios programados por persona y por área 
 Porcentaje de causales de demora o devolución 
 Porcentaje de imputables de las causales 
 Cantidad de servicios programados diariamente y mensualmente 
 Cantidad de servicios programados por recurso o proveedor 
(interno o externo) 
 Cantidad de servicios programados por ciudad 
 Se recomienda la utilización de una base de datos con los datos 
de contacto de los proveedores de mensajería externa, que 
faciliten la ágil gestión en casos de contingencia. 
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Para el control de la mensajería Local y Externa se adjunta a este documento 
el ANEXO 10 con su correspondiente instructivo de diligenciamiento. 
 
12. TRÁMITE 
 
Dentro de un programa de gestión documental, los trámites documentales 
hacen alusión al curso o flujo de información que genera un documento desde 
su producción o recepción hasta el cumplimiento de su función administrativa, 
donde se encuentran unas partes que deben ser identificadas para saber: 
 
 Quién da respuesta a una solicitud o requerimiento 
 Identificar actividades y trámites 
 Definir flujogramas documentales por cada dependencia 
 Definir rutas del trámite 
 Establecimiento de Responsabilidad y Autoridad Documental 
 Identificar metadatos necesarios para el registro de un trámite y su 
posterior consulta en los documentos originales 
 
Por lo tanto, dentro de las actividades que se desarrollan en el área de gestión 
documental de FUREL S.A. se han podido identificar, entre otras, las 
siguientes: 
 
 Radicación de facturas y cajas menores 
 Actualización de documentos de existencia y representación legal 
 Elaboración de formatos para vinculación y/o actualización de datos con 
clientes y proveedores 
 Devolución de facturas de proveedores 
 Administración del correo electrónico 
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Como primera instancia y previo a la ejecución de cualquier trámite se 
recomienda la identificación de responsabilidades y autoridad que recae sobre 
cada uno de los empleados de la compañía, por lo que en concordancia con la 
norma ISO 15489 se propone identificar estos alcances a través de la 
identificación de las firmas de cada uno de los intervinientes en trámites 
documentales. 
 
12.1 REGISTRO DE FIRMAS 
  
Como requisito de la norma ISO 15489 y dada la diversidad de actividades que 
se ejecutan en la compañía, se debe controlar la trazabilidad de la gestión 
administrativa que cada una de las áreas desempeña, se deben elaborar 
políticas que determinen la responsabilidad dentro de los trámites y de esta 
manera determinar QUIÉN y HASTA DONDE tiene que rendir cuentas de un 
trámite determinado. Se evidencia que cada jefe de área, tiene la autoridad 
para delegar la responsabilidad y autoridad, a un miembro de su equipo de 
trabajo para que este pueda firmar y autorizar documentos dependiendo del 
alcance que sus funciones demanden, y que cada jefe de área, es responsable 
de informar previamente a la Dirección Administrativa y sus dependencias, la 
validez de una firma. Así mismo, cada empleado debe ser responsable de 
registrar su(s) firma(s) ante el área de Gestión Documental, para que esta 
pueda ser consultada y validada por las dependencias Administrativas 
encargadas de la gestión de los trámites internos como: la radicación de 
facturas para pago a proveedores, la radicación y pago de cajas menores y la 
elaboración de comunicados oficiales, entre otros. 
 
En el Anexo 14, Anexo 15 y Anexo 16 de este documento se puede encontrar 
el formato para solicitar el registro de firma, la base de datos en la que se 
descargarán los datos de la solicitud y finalmente el instructivo para su registro. 
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12.2 RADICACIÓN DE DOCUMENTOS PARA TRÁMITE 
 
Se evidencia que el flujo para el trámite de documentos que ingresan para 
pago tales como: facturas de proveedores y reembolsos de caja menor, no se 
encuentra documentado, por lo que los tiempos de radicación suelen ser 
extensos y superan lo expedido en la normativa aplicable al proceso de 
radicación y pago de facturas, Ley 1676 de 2013, la cual establece 3 días 
contados a partir de la fecha de recibo de la factura para que surta su trámite y 
aceptación de la misma; afectando también procesos financieros como los 
descuentos por pronto pago ya que la facturación de los proveedores 
constantemente no alcanza a ser recibida oportunamente para su revisión y 
pago. 
 
En FUREL S.A., la radicación de documentos para trámite, como son las 
facturas de proveedor y los reembolsos de caja menor se realizan en el 
departamento de Gestión Documental por lo tanto se recomienda tener en 
cuenta que posterior a su recibo en el área de recepción, y a la revisión que le 
dan los distintos directores y auxiliares administrativos de las áreas, estos 
documentos deben ser entregados nuevamente en la Ventanilla de Gestión 
Documental para:  
 
 Verificación de caracteres internos factura 
 Verificación de los requisitos de la compañía 
 Verificación de la responsabilidad y autoridad 
 Registro de radicación – Comprobante de radicación 
 Fotocopiado para archivo y consulta 
 
Los empleados pueden tener control de los documentos que radican en 
Gestión Documental llevando un consolidado en archivo digital. Al entregar sus 
documentos como facturas y reembolsos de cajas menores deben entregarlos 
relacionados en el formato para entrega de documentos para trámite (Anexo 
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18), y a la vez deben enviar la misma digital al correo de Gestión Documental, 
ya que solo este soporte, el sello de radicado y/o el comprobante de radicación 
son considerados verídicos para atender cualquier reclamación sobre la 
entrega de documentos para trámite 
 
12.2.1 Devolución de Documentos en trámite: 
 
Desde el área donde se identifique que el documento debe ser devuelto por 
incumplimiento de alguno de los requisitos, se debe informar a la Coordinación 
de Gestión Documental para: 
 
• Informar a procesos anteriores involucrados en el trámite para anulación 
de registros de control – Gestión Documental, Compras y Logística, 
Recepción, Líder del proyecto 
• Dejar plasmadas las observaciones correspondientes en los controles de 
radicado del documento: en la Planilla de Radicación de 
Correspondencia Recibida RCR y Radicación de documentos de 
Gestión Documental para seguimiento y consulta. 
 
Y en el caso de la devolución de facturas al proveedor, se debe: 
 
• Informar a la subdirección de contabilidad 
•  Sellar factura con el sello de anulación  
•  Elaborar comunicación con código de radicado RCE en formato 
propuesto para devolución (ver Anexo 19) 
• Informar a procesos anteriores involucrados en el trámite para anulación 
de registros de control – Gestión Documental, Compras y Logística, 
Recepción, Líder del proyecto 
• Anular radicado y dejar observaciones en los controles de radicado del 
documento en la Planilla de Radicación de Correspondencia Recibida 
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RCR y Radicación de documentos de Gestión Documental para 
seguimiento y consulta 
• Envío por mensajería local o externa 
 
Como Anexos de este procedimiento se encuentran al final de este documento: 
 
 En el ANEXO 17: Descripción y flujo del procedimiento de radicación 
(contiene los sellos autorizados para trámite al interior de FUREL S.A.),  
 ANEXO 18: CONTROL DE RADICACIÓN DE DOCUMENTOS PARA 
TRÁMITE con su correspondiente instructivo de diligenciamiento 
 ANEXO 19: Formato para devolución de facturas 
 
 
12.3 ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS CORPORATIVOS 
 
A raíz de la expedición de la circular 100-000005 de 2014, de la 
Superintendencia de Sociedades; sobre los sistemas de prevención de lavados 
de activos y financiación del terrorismo, de la Superintendencia de Sociedades 
y siendo FUREL S.A. uno de sus vigilados,  se evidencia que debido a que en 
el área de gestión documental  reposa toda la información y documentación de 
la compañía, y les ha sido asignada la tarea de mantener actualizados los 
documentos de Existencia y Representación Legal, Financieros y de 
Referencia comercial, para el diligenciamiento de Formatos de solicitudes de 
crédito o actualización de información ante proveedores o clientes, y se 
requiere constantemente llevar a cabo las siguientes actividades: 
 
 Actualización y registro de los documentos e información de existencia, 
representación legal, administrativos, calificativos y financieros de la 
compañía 
 Solicitud de diligenciamiento por empleado de la compañía 
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 Identificar autoridad del empleado e informar a su superior 
 Diligenciamiento  requerido 
 Elaboración y envío de paquete con documentos requeridos en medio 
físico o digital 
 Comunicación con el solicitante y/o el proveedor 
 Conservación del registro para consulta 
 
Estas actividades son constantes y no se encuentra documentada la manera 
de adquirir los documentos, lo que limita en muchas ocasiones acceder a la 
información necesaria para atender los requerimientos de las áreas, de 
proveedores y de clientes de la compañía; por lo tanto se recomienda 
estructurar en un archivo de Excel la manera de organizar toda esta 
información con unos datos básicos de consulta continua para la elaboración 
de estos documentos como se ve en el Anexo 20 de este documento. 
 
13. ORGANIZACIÓN 
 
La organización documental en FUREL S.A. hace alusión a aquellas 
actividades orientadas a la organización, clasificación, descripción y ordenación 
de los documentos de archivo, entendiéndose estos de manera general como: 
 
 ORGANIZACIÓN: Separar material que no corresponde al Archivo 
 
 CLASIFICACIÓN: Separar la documentación con base en lo que se 
produce por cada dependencia 
 
 ORDENACIÓN: Respetando el principio de orden original mediante el 
cual se generaron los documentos para conformar y dar apertura de 
expedientes y carpetas con su respectiva identificación de área, serie y 
subserie, teniendo en cuenta los sistemas de ordenación definidos para 
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cada una y aplicando procedimiento de foliación al interior de las 
unidades 
 
 DESCRIPCIÓN: Hace referencia al uso y selección de los metadatos 
necesarios para la identificación y ubicación de los expedientes y/o 
documentos, danto utilización de los caracteres internos y externos de 
los documentos, así como a la codificación de unidades en series, 
subseries, tipologías y ubicaciones. También hace parte de este el 
diseño de instrumentos de recuperación de la información como Bases 
de Datos, Guías, Inventarios, Catálogos e Índices. 
 
Es la forma como se disponen los documentos para su localización y 
recuperación inmediata de la información, para tales efectos se ha elaborado 
un manual para la organización de archivos (ver Anexo 21) que ayude a 
sensibilizar y brindar de manera global un entendimiento práctico del cómo 
organizar la documentación. 
 
13.1 Cuadros de Clasificación y Tablas de Retención Documental 
 
Se evidencia que no existen Cuados de Clasificación Documental- CCD ni 
Tablas de Retención Documental definidas y documentados, que faciliten la 
organización documental, su identificación dentro de una unidad productora y el 
tiempo de conservación de la información en cada una de las etapas del ciclo 
vital de los documentos, y que debido a la cultura y tradición organizacional, ni 
siquiera dentro del sistema de gestión integral ha sido totalmente definida la 
administración de la información generada por las distintas áreas, ya que la 
norma ISO 9001 en su numeral 4.2 y sus semejantes dentro de la ISO 14001 y 
OHSAS 18001, solo exigen una identificación dentro de un listado maestro de 
registros y documentos, que indiquen sobre la ubicación, acceso y tiempo de 
conservación de las tipologías que se producen a raíz del sistema de gestión 
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integral, y que se ha interpretado como si se produjeran, conservaran y 
administraran por separado cada una de las tipologías que pueden llegar a 
conformar un expediente documental dentro de la compañía, excluyendo a su 
vez muchas tipologías documentales que no están vinculadas al sistema de 
gestión integral pero que de igual manera a raíz de su razón social están 
siendo producidas, recibidas y tramitadas al interior de las distintas áreas, 
como por ejemplo: las comunicaciones recibidas y enviadas, los contratos de 
obra, contratos de trabajo, contratos con proveedores,  planos, fotografías, 
licitaciones, entre otros. 
 
Por tal motivo, se recomienda que se unifiquen los conceptos de “listado 
maestro de registros y documentos” del sistema de gestión, los Cuadros de 
Clasificación Documental-CCD y las Tablas de Retención Documental, como 
se muestra en el Anexo 22 de este documento, donde se encuentra también el 
manual para su elaboración, diligenciamiento y aplicación. 
 
13.2 Transferencias documentales 
 
Las transferencias documentales, ya sean primarias (de los archivos de gestión 
al archivo central) o secundarias (del archivo central al histórico), deben surgir 
a partir de la aplicación de los tiempos de retención definidos en los cuadros de 
clasificación y retención documental, bajo parámetros de planeación, 
coordinación y comunicación entre las áreas productoras y el área de archivo, 
quienes como receptores serán los encargados de verificar que la información 
transferida esté completa, de disponer de los recursos humanos, físicos, 
tecnológicos y del material fungible necesario para garantizar la adecuada 
custodia de los documentos de archivo. 
 
Se evidencia que debido a que FUREL S.A. desarrolla proyectos en las 
distintas regiones del país, existe una gran cantidad de factores que pueden 
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afectar el desarrollo de esta actividad, tales como: elementos que no son de 
archivo, agentes bióticos, documentación deteriorada, documentación no 
inventariada, documentación desordenada, entre otros; y adicionalmente no se 
cuenta con una cultura organizacional de parte de las distintas áreas para 
entregar su documentación organizada, se recomienda como primeras medidas 
establecer: 
 
 Descripción del proceso, Formato de Inventario y Transferencia 
Documental e Instructivo de Diligenciamiento (Ver Anexo 23) 
 Formato Cronograma de Transferencias Documentales (Ver Anexo 23) 
 Manual de medidas de prevención en transferencias documentales (Ver 
Anexo 24) 
 
13.3 Actualización y Administración de Historias Laborales 
 
Se evidencia que en FUREL S.A., no se encuentra documentado ni se tiene 
claro el concepto de organización respecto a la documentación que compone la 
historia laboral de sus empleados. Debido al crecimiento desmesurado de la 
compañía en los últimos años, la rotación constante de su personal, los 
ingresos y retiros constantes del mismo, la ausencia de espacios centralizados 
para almacenar la documentación y los sistemas de organización alfabéticos y 
por asunto al interior de los expedientes,  han desbordado la producción y 
organización de este tipo de expedientes, convirtiéndolo en un fondo 
acumulado, al punto tal que en el año 2014, el área de talento humano que era 
la encargada de administrar los expedientes de historia laboral decidió 
entregarlos todos al área de archivo para que se encarguen de su 
actualización, organización, registro y mantenimiento.  
 
Aunque no existe norma que específicamente indique el tiempo de 
conservación y la manera de organización de la Historia Laboral, si existe 
normatividad constitucional y legal, en torno a algunas tipologías que 
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componen la información laboral de los trabajadores. Dentro de la normatividad 
legal está el Código Sustantivo del Trabajo, que señala en el artículo 39 y 54 el 
valor probatorio que tiene el contrato de trabajo, en el artículo 42 la certificación 
del contrato, en el artículo 151 las autorizaciones especiales por escrito.  
 
El artículo 264 mismo CST, hace referencia a los Archivos de las empresas, 
señalando: “Las empresas obligadas al pago de la jubilación deben conservar 
en sus archivos los datos que permitan establecer de manera precisa el tiempo 
de servicio de sus trabajadores y los salarios devengados”. 
 
Los documentos mínimos que debe contener una Historia Laboral están 
señalados por la Circular 004 de 2003, pero el hecho de que todo expediente 
de historia laboral deba estar constituido mínimo por los documentos en este 
artículo mencionado, no obstante cada organización de acuerdo con su 
naturaleza jurídica, con sus responsabilidades particulares, puedan hacer sus 
propios requerimientos documentales. 
 
En el Anexo 25 de este documento se encuentran documentadas las 
recomendaciones para administrar las historias laborales. 
 
13.4 Control de Inventario Archivo 
 
Se encuentra una base de datos en Microsoft Excel donde se ingresa el 
contenido de cada una de las cajas del archivo físico, y por cada caja se crea 
una nueva hoja en el libro de Excel, lo que no permite la utilización de filtros ni 
tablas dinámicas y otras herramientas que permite la utilización de bases de 
datos diseñadas en esta herramienta de software, demorando la búsqueda de 
información. 
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El inventario sirve como herramienta de organización, ubicación, consulta y 
para aplicación de los tiempos de retención por lo que cualquier modificación, 
creación, eliminación ejecutada en  las unidades de conservación debe quedar 
registrada, para esto se requiere: 
 
 Identificación y utilización de los caracteres internos y externos 
 Actualización del inventario con la creación, modificación o eliminación 
de los expedientes, sus unidades de conservación y almacenamiento. 
 Auditoría de Inventario documental 
 
En el Anexo 26 de este documento se encuentra un formato y su instructivo 
para conformar la base de datos de inventario documental de la compañía, 
teniendo en cuenta los sistemas de información y consulta utilizados al interior 
de las áreas administrativas que la componen. 
 
13.5 Control de referencia cruzada 
 
Una referencia cruzada hace referencia a un documento que reposa en una 
ubicación distinta a su expediente original, ya sea por cuestiones de 
conservación o por evitar su reproducción. Se identifica que por ejemplo: 
FUREL S.A. contrata los servicios de TCC para el transporte de mercancía, el 
proveedor envía la factura mensualmente con el listado de proyectos a los 
cuales prestó su servicio, FUREL por cada proyecto tiene un expediente 
distinto de los gastos y por ende de las facturas de proveedor que generó dicho 
proyecto, al momento de distribuir los gastos contablemente, se anexa un 
listado a la factura con los porcentajes a cargar a cada proyecto, cuando se 
radica la factura en el área de gestión documental, ésta por obvias razones va 
a formar parte de dos o más expedientes, por lo que se ha tenido la costumbre 
de sacar copia de la factura original para ser almacenada en cada uno de los 
expedientes de los proyectos o centros de costos, ya que estas pueden ser 
consultadas posteriormente sea por las áreas de ingeniería o las áreas 
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administrativas para auditar los gastos mensuales de cada proyecto, y como 
medida de prevención para no desgastar los soportes contables originales; 
generando así una reproducción innecesaria y masiva de documentos físicos 
que requieren recursos humanos, físicos, tecnológicos, entre otros para su 
ordenación y almacenamiento. Por lo que en el Anexo 27 de este documento 
se encuentra un formato para referenciar los documentos dejando un registro 
digital de la ubicación de los mismos sin necesidad de reproducirlos.  
Nota Aclaratoria: cuando se sometan documentos a este procedimiento se 
deberá dejar registro de ello en la columna correspondiente en el formato 
“Control de Inventario CAD” del Anexo 26; se recomienda también que en la 
parte interior de las alas del expediente se deje registro de esta actividad, 
anexando copia del formato de referencia cruzada para registrar manualmente 
los documentos que han sido sujetos a este procedimiento de manera que el 
usuario que consulta pueda acceder ágilmente a documentos ausentes. 
13.6 Foliación 
 
La foliación en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de 
organización archivística. Tiene dos finalidades principales:  
 
• Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservación dada 
(carpeta, legajo, etc.) y  
• Controlar la calidad, entendida esta última como respeto al principio de 
orden original y la conservación de la integridad y fiabilidad de la unidad 
documental. 
 
En tanto se cumplan estas finalidades, la foliación es el respaldo técnico y legal 
de la gestión administrativa, en tanto que permite ubicar y localizar de manera 
puntual un documento, la foliación es necesaria para diligenciar diferentes 
instrumentos de control (inventarios, formatos de control de préstamos, TRD) y 
de consulta (inventarios, guías, Bases de datos).  
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La foliación es un procedimiento que aplica para todas las series que por su 
consulta o valoración, requieran control en los procesos de: Transferencias 
primarias y secundarias, Archivos de Gestión, Archivo Central y Archivo 
Histórico de la compañía. 
 
En el Anexo 28 de este documento, se encuentra un manual de foliación, cuyo 
objetivo es definir pautas aplicables a los archivos de gestión, central e 
histórico, que ayuden a garantizar  la organización, acceso y seguridad total de 
los documentos de archivo y la información contenida en estos. 
 
14. CONSULTA 
 
La consulta documental nace de la necesidad de cualquier persona, entidad o 
área administrativa al interior de la organización, que requiera conocer e 
informarse de cualquier tema o asunto de su interés particular contenido en los 
documentos de archivo. Está claro que algunos documentos o información está 
sujeta a la reserva legal o por motivos de conservación, y es deber de la 
organización definir estos niveles de acceso a la información (Ver ANEXO 22: 
Cuadro de clasificación y retención documental), para garantizar la seguridad, 
confidencialidad y disponibilidad de la información en la atención a consultas de 
usuarios internos y externos. 
 
En el decreto 2609 de 2012, artículo 5, se definen los principios que rigen la 
gestión documental, dentro de estos encontramos “la oportunidad”, como el 
mecanismo que “garantice que los documentos están disponibles cuando se 
requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos”. Así 
mismo en el artículo 28, haciendo alusión a la disponibilidad de la información: 
“Se deben establecer mecanismos técnicos que aseguren que la información 
se pueda consultar y estar disponible en el futuro, independientemente del 
sistema que la produjo, su estructura o medio de registro original” 
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En los Anexos 29 de este documento se encuentra la descripción del 
procedimiento de consultas y en el Anexo 30 el formato de tablas de afuera con 
su correspondiente instructivo, formato de base de datos y ejemplos de 
estadísticas que se pueden extraer con estos registros. 
 
15. CONSERVACIÓN 
 
Tomando como guía algunos de los conceptos que plantean los acuerdos 049 
y 050 del año 2000 expedidos por el Archivo General de la Nación, la 
conservación documental parte desde la planeación en la utilización de 
soportes documentales óptimos, cuya estabilidad física y química han de 
garantizar la perdurabilidad de la información en el tiempo, pasando por las 
recomendaciones en cuanto a las medidas de tratamiento preventivo en 
materia de conservación de los soportes y finalmente culminando con los 
procesos de intervención física de los soportes documentales. Para el caso de 
FUREL S.A. se identifica que en los espacios de infraestructura se corre con un 
alto riesgo de afectación del papel como soporte documental, entre otros que 
se presentan, además de factores como la falta de consciencia y ausencia de 
medidas preventivas en materia de conservación. La conservación entonces, 
es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar 
la integridad física y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su 
contenido y requiere de algunas actividades, tales como: 
 
 Sensibilización y toma de conciencia  
 Identificación de riesgos (Ver Anexo 31 – Manual de conservación 
preventiva 
 Reproducción y migración de información  
 Inspección y mantenimiento de instalaciones  
 Registro y control de condiciones ambientales en sitio (Ver: Anexo 32-
Formato de medición micro climática) 
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 Registro de Indicadores de conservación documental (Ver Anexo 33-
Formato indicador de conservación) 
 Limpieza y Control de plagas 
 Utilización de elementos que no alteran los soportes 
 Utilización de elementos de protección personal 
 Almacenamiento, re almacenamiento y empaste 
 Retiro de material deteriorado 
 Primeros auxilios y reparaciones menores 
 Prevención de desastres 
 Planes de contingencia, Planes de acción y atención tales como: copias 
de seguridad, protección en incendios, robos, inundaciones, catástrofes 
naturales, atentados, guerras, entre otros, estos últimos planes en 
FUREL están desarrollados dentro de la matriz de riesgos de la Sede 
Administrativa La América, por lo que su desarrollo no han sido 
ampliamente tratados, más allá de la identificación de un riesgo 
tangente, y que es un factor que puede afectar la información en cuanto 
a la ubicación de desagües y fuentes de agua cercanos a la ubicación 
de los documentos que resultan ser un riesgo potencial de afectación a 
los soportes. (Ver Anexo 34-Plan de acción Humedad) 
 
16. DISPOSICIÓN FINAL 
 
Finalmente, cuando hablamos de disposición final, nos referimos a los 
procedimientos de valoración de los caracteres primarios y secundarios de los 
documentos, y de la definición de metodologías a aplicar a la documentación 
finalizado su tiempo de retención en torno a las fases del ciclo de vida del 
documento (archivo de gestión, archivo central y archivo histórico)  
 
Su objetivo es establecer la metodología para la ejecución de los 
procedimientos de selección, conservación total, aplicación de medios 
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tecnológicos, descarte y eliminación de los documentos relacionados en los 
Cuadros de Clasificación Documental  y de retención documental de la 
compañía, que hayan cumplido su tiempo total de retención y no sean 
relevantes en el desarrollo de la compañía a nivel histórico. 
 
Para tales efectos se recomienda tener en cuenta los siguientes requisitos para 
el desarrollo del procedimiento: 
 
 Aplicación de los tiempos de retención 
o En las Unidades Administrativas: Verificar los documentos que 
cumplieron el tiempo de retención y programar transferencia con 
el cronograma de transferencias 
o En los Proyectos de Obra: Programar transferencias con la 
Coordinación Gestión Documental 
o En el Archivo Central: Anualmente, se deben verificar los 
tiempos de retención definidos para cada serie, apoyándose de 
las fechas extremas de los documentos en el inventario 
documental de la compañía 
 Revisar manual de eliminación documental (Ver: Anexo 35) 
 Programar transferencia documental 
o En las Unidades Administrativas: Verificar cronograma de 
transferencias y solicitar asesoría del área de Gestión 
Documental 
 En los Proyectos de Obra: Informar el cierre de un proyecto de obra 
vía correo electrónico a la Coordinación de Gestión Documental 
(Cuando aplique, diligenciar Lista de Chequeo para verificación de 
documentos contractuales, Ver Anexo 38) 
 Diligenciar formato de Inventario y transferencia documental 
debidamente diligenciado y firmado 
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 Revisión y Actualización de Bases de Datos (Actualizar inventario 
documental para agregar, actualizar o dejar registro de acta de 
eliminación de los expedientes) 
 Verificar e identificar valores primarios y secundarios 
 Elaborar, Revisar, Aprobar y firmar Acta de Eliminación Documental y 
Anexos (Ver: Anexo 36 y Anexo 37) 
 Selección de proveedor para destrucción de los documentos 
 Registro fotográfico del procedimiento (Ver: Anexo 37) 
 Muestreo de los documentos eliminados  (Ver: Anexo 37) 
 Actas de finalización del contrato (Cuando aplique) (Ver: Anexo 37) 
 Certificado de destrucción de los documentos bajo la Norma DIN 32-757 
en el Nivel 2 o 3, más los soportes de los valores recuperados por la 
venta del material reciclado  (Ver: Anexo 37) 
 Entregar los dineros recuperados como ingresos del área de gestión 
documental a la dirección contable y hacer firmar recibido 
 
17. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL 
 
La política en materia de gestión documental debe ser la directriz primaria que 
ha de guiar todos los procedimientos y funcionamiento de la gestión 
documental al interior de la compañía, incluyendo su alcance, los estándares y 
sus participantes. Teniendo en cuenta las certificaciones en calidad que ha 
obtenido FUREL S.A. se articula una propuesta para política de gestión 
documental que se encuentra en el Anexo 39 de este documento. 
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18. CONFORMACIÓN DEL COMITÉ DE ARCHIVO 
 
Para la conformación del programa de gestión documental se requiere la 
creación de un equipo asesor de la dirección, que con apoyo de la alta 
gerencia, será responsable de cumplir y hacer cumplir las normas de archivo, 
definir los programas de gestión de documentos y hacer recomendaciones en 
los procesos administrativos y técnicos de las áreas, así mismo, de proponer 
consideraciones básicas de tipo administrativo, económico, técnico y legal. Se 
evidencia que no existe como tal un comité encargado de asuntos pertinentes a 
la gestión documental de la compañía, por lo que en el Anexo 40 de este 
documento, se plantea un acta para la conformación de dicho comité que 
determina su alcance, responsabilidades y autoridad. 
 
19. COMPROMISOS DEL PERSONAL DE ARCHIVO 
 
Partiendo de la inmensa responsabilidad que implica la administración y 
conservación de la información de una compañía para el servicio a la sociedad 
y a la historia misma, y tomando en cuenta las disposiciones que reglamentó la 
Ley 1409 del 2010 “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la 
Archivística, se dicta el Código de Ética y otras disposiciones”, se propone en el 
Anexo 41 de este documento, que todos los funcionarios de la empresa, que 
produzcan, reciban, tramiten o custodien información de la misma, deberán ser 
notificados de la importancia y relevancia de esta actividad desde el momento 
de la vinculación laboral, a través de un acta de compromiso, confidencialidad y 
responsabilidad con los documentos de archivo. 
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20. DIFUSIÓN Y CAPACITACIÒN 
 
Como herramienta pedagógica para la difusión de las actividades que se 
desarrollan en esta propuesta de programa de gestión documental, se 
encuentra en el Anexo 42 de este documento, un folleto que ha de servir para 
exteriorizar de manera clara, concisa y general: la estructura, la política las 
responsabilidades, importancia y generalidades del programa de gestión 
documental. Se evidencia desconocimiento por parte de los empleados de la 
existencia de las actividades que se deben desarrollar en materia de gestión 
documental, por lo que se recomienda que en las inducciones generales que se 
programan al momento de vinculación del personal administrativo se programe 
también capacitación en materia de gestión documental impartiendo estos 
temas: 
   
 Política y Programa de Gestión Documental 
 Elaboración de comunicaciones 
 Plan de ahorro de papel 
 Rótulos de marcación 
 Codificación del organigrama  
 Recepción de documentos 
 Servicio de mensajería interna y externa - Formato guía  
 Tramites documentales  (radicación,  devoluciones, firmas, sellos 
autorizados) 
 Cuadros de clasificación y retención documental 
 Transferencias documentales cronograma e inventario documental 
 Organización de archivos 
 Consulta de documentos 
 Actas de eliminación documental 
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